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คำ�นำ�
		

	 กรมธนารักษ์เป็นหน่วยงานภาครัฐในสังกัดกระทรวงการคลัง ที่มีบทบาท
ส�ำคัญในการส่งเสริมพัฒนาด้านเศรษฐกิจและด้านสังคม โดยมีภารกิจส�ำคัญที่มีความ 
หลากหลายแตกต่างกัน ประกอบด้วย การบริหารจัดการที่ราชพัสดุ การประเมิน
ราคาทรัพย์สิน การผลิตเหรียญกษาปณ์และบริหารเงินตรา การอนุรักษ์และเผยแพร่ 
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ทั้งนี้ โครงการและแผนงานต่างๆ ของกรมธนารักษ์มีส่วน
สัมพันธ์เกี่ยวข้องกันอย่างใกล้ชิดกับประชาชน หน่วยงาน องค์กรต่างๆ ในวงกว้างทั้ง 
ทางตรง และทางอ้อม รวมทัง้ยังมกีลุ่มเป้าหมายเฉพาะในภารกจิแต่ละด้านที่แตกต่างกันไป  
จึงเป็นเหตุผลให้กรมธนารักษ์จ�ำเป็นต้องมีคู่มือติดต่อราชการกรมธนารักษ์ ส�ำหรับให้
บริการประชาชน ซึ่งเป็นภารกิจส�ำคัญของหน่วยงานราชการที่จะต้องบริการและอ�ำนวย
ความสะดวกแก่ประชาชนผู้รับบรกิารให้ได้รับความพงึพอใจ

	 คู่มือติดต่อราชการกรมธนารักษ์ ฉบับนี้จัดท�ำขึ้นเพื่อให้ประชาชนทั่วไป ส่วน
ราชการ และหน่วยงานต่างๆ เข้าใจถงึขัน้ตอน และแนวทางการปฏบิัตใินการตดิต่อราชการ
กับกรมธนารักษ์ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่น  
มปีระสทิธภิาพ และสร้างความมั่นใจส�ำหรับผู้ตดิต่อราชการ

						      กรมธนารักษ์
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วิสัยทัศน์
	 เป็นองค์กรหลักในการบรหิารจัดการทรัพย์สนิของประเทศด้วยหลักธรรมาภบิาล

พันธกิจ

	 1.	 บริหารจัดการที่ราชพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดทั้งในเชิงเศรษฐกิจ สังคม 
และสิ่งแวดล้อม
	 2. 	ประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์ให้ได้มาตรฐานสากล
	 3.	 บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ให้เพียงพอต่อความต้องการใช้ในระบบ
เศรษฐกิจ
	 4.	 ดูแล รักษาทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ให้อยู่ในสภาพที่ดีตามหลักการอนุรักษ์
พร้อมที่จะนำ�ออกเผยแพร่

หน้าที่ความรับผิดชอบ

	 1.	 ปกครอง ดูแล บำ�รุงรักษา ให้ใช้ จัดหาประโยชน์ จัดทำ�นิติกรรม และดำ�เนินการ
ในเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับที่ราชพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518
	 2.	 จัดทำ�และนำ�ออกใช้เหรียญกษาปณ์และดำ�เนินการเกี่ยวกับเงินตราให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติเงินตรา พ.ศ. 2501
	 3.	 รับ – จ่าย ควบคุมเงินคงคลังให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติเงินคงคลัง  
พ.ศ. 2491
	 4.	 ดำ�เนินการเกี่ยวกับการกำ�หนดราคาประเมินของอสังหาริมทรัพย์ ตาม
ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. 2497 มาตรา 104 และ 105
	 5.	 ดูแล รักษา และเผยแพร่ท รัพย์สินมีค่ าของแผ่นดิน  และจำ� หน่ าย
ผลิตภัณฑ์ เหรียญตามระเบียบกรมธนารักษ์ ว่ าด้ วยการปฏิบัติ งานของสำ� นัก
ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน พ.ศ. 2547 และระเบียบกรมธนารักษ์ว่าด้วยเงินทุน 
หมุนเวียนการแสดงเหรียญกษาปณ์และเงินตราไทย พ.ศ. 2546



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ พ.ศ. 2558

6

โค
รง

สร
้าง

กา
รบ

ริห
าร

งา
น
ขอ

งก
รม

ธน
าร

ักษ
์

อธ
ิบด

ีกร
มธ

นา
รัก

ษ์

กร
มธ

นา
รัก

ษ์

กล
ุ่มง

าน
ตร

วจ
รา

ชก
าร

กล
ุ่มต

รว
จส

อบ
ภา

ยใ
น

กล
ุ่มพ

ัฒ
นา

ระ
บบ

บร
ิหา

ร

ผู้ท
รง
คุณ

วุฒ
ิด้า

นพ
ัฒ
นา

อส
ังห

าร
ิมท

รัพ
ย์

ผู้ท
รง
คุณ

วุฒ
ิด้า

นก
าร

บร
ิหา

รเ
หร

ียญ
กษ

าป
ณ
์แล

ะท
รัพ

ย์ส
ินม

ีค่า

ผู้ท
รง
คุณ

วุฒ
ิด้า

นพ
ัฒ
นา

กา
รป

ระ
เม
ินร

าค
าอ

สัง
หา

ริม
ทร

ัพ
ย์

รอ
งอ

ธิบ
ดีด

้าน
ที่ร

าช
พ
ัสด

ุ
รอ

งอ
ธิบ

ดีด
้าน

เห
รีย

ญ
กษ

าป
ณ
์

สำ�
นัก

บร
ิหา

รเ
งิน

ตร
า

สำ�
นัก

ทร
ัพ
ย์ส

ินม
ีค่า

ขอ
งแ

ผ่น
ดิน

สำ�
นัก

กษ
าป

ณ
์

รอ
งอ

ธิบ
ดีด

้าน
บร

ิหา
ร

กอ
งบ

ริห
าร

ทร
ัพ
ยา

กร
บุค

คล

สำ�
นัก

งา
นเ
ลข

าน
ุกา

รก
รม

กอ
งแ

ผน
งา
น

สำ�
นัก

กา
รค

ลัง

สำ�
นัก

กฎ
หม

าย

สำ�
นัก

บร
ิหา

รท
ี่รา

ชพ
ัสด

ุกร
ุงเ
ทพ

มห
าน

คร

กอ
งบ

ริห
าร

จัด
กา

รก
รร

มส
ิทธ

ิ์ที่ร
าช

พ
ัสด

ุ

กอ
งบ

ริห
าร

ที่ร
าช

พ
ัสด

ุภูม
ิภา

ค

สำ�
นัก

พ
ัฒ
นา

ธุร
กิจ

แล
ะศ

ักย
ภา

พ
ที่ร

าช
พ
ัสด

ุ
ศูน

ย์เ
ทค

โน
โล
ยีส

าร
สน

เท
ศ

สำ�
นัก

พ
ัฒ
นา

แล
ะบ

ำ�ร
ุงร
ักษ

าอ
าค

าร
รา

ชพ
ัสด

ุ
สำ�

นัก
งา
นธ

นา
รัก

ษ์พ
ื้นท

ี่ 7
6 
พ
ื้นท

ี่
สำ�

นัก
ปร

ะเ
มิน

รา
คา

ทร
ัพ
ย์ส

ิน

กอ
งเ
ทค

โน
โล
ยีก

าร
สำ�

รว
จ

แล
ะฐ

าน
ข้อ

มูล
ที่ร

าช
พ
ัสด

ุ

บร
ิษัท

ธน
าร

ักษ
์พ
ัฒ
นา

สิน
ทร

ัพ
ย์ 
จำ�

กัด
(ห
น่ว

ยง
าน

ภา
ยใ
ต้ก

ำ�ก
ับข

อง
กร

มธ
นา

รัก
ษ์)



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ พ.ศ. 2558

7

ลักษณะงานที่รับผิดชอบ
	

	 1.	 งานด้านการบริหารที่ราชพัสดุ ดำ�เนินการปกครองดูแล บำ�รุง รักษา  
จัดให้ใช้ประโยชน์ และทำ�นิติกรรมเก่ียวกับท่ีราชพัสดุให้ดำ�เนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ
เกิดประสิทธิผลเพื่อก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่รัฐ  
	 2.	 งานด้านการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์ ดำ�เนินการประเมินราคา
อสังหาริมทรัพย์และเสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณากำ�หนดราคาประเมิน
อสังหาริมทรัพย์และทรัพย์สินอื่นตามกฎหมาย 
	 3.	งานด้านการผลิตเหรียญกษาปณ์ ดำ�เนินการผลิตเหรียญกษาปณ์หมุนเวียน
ตั้งแต่ชนิดราคา 10 บาท ลงมาจนถึง 1 สตางค์ รวมทั้งผลิตเหรียญกษาปณ์ที่ระลึก เหรียญ
ที่ระลึก เนื่องในโอกาสสำ�คัญต่างๆ ตลอดจนการจัดสร้างเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดทำ�
เครื่องหมายตอบแทนและของสั่งจ้าง 
	 4. งานด้านการบริหารเงินตรา ดำ�เนินการเกี่ยวกับการจ่ายแลก รับแลก การ
ตรวจพิสูจน์ การเก็บรักษา การเบิก จ่าย รับ ส่ง และบริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ การ
ส่ังจ่ายและรับรองการสั่งจ่ายเงินคงคลัง การตรวจสอบการรับ จ่าย และจัดทำ�บัญชีเงิน
คงคลังของรัฐ 
	 5. งานด้านการอนุรักษ์และเผยแพร่ทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ดำ�เนินการ
เกี่ยวกับการอนุรักษ์ เก็บรักษา จัดทำ�ทะเบียน และจัดแสดงทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน 
ได้แก่ เครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เงินตราโบราณ เหรียญกษาปณ์ที่ระลึก
และเหรียญที่ระลึก
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การติดต่อราชการด้านบริหาร

การขอข้อมูลข่าวสารของราชการ

ในความครอบครองของกรมธนารักษ์

การขอข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครองของกรมธนารักษ์
	 ตามท่ีพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 กำ�หนดให้หน่วยงาน 
ของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้  และ 
กรมธนารักษ์ได้จัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดู โดยส่วน
ประชาสัมพันธ์ สำ�นักงานเลขานุการกรม เป็นศูนย์กลางในการประสานงาน และคอยติดตาม
ผลการดำ�เนินงานและความคืบหน้าในการให้บริการของหน่วยงานต่างๆ ที่ให้บริการตอบ
ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ทั้งนี้ การขอรับบริการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของราชการในความ
ครอบครองของกรมธนารักษ์ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
มีขั้นตอนในการขอรับบริการ ดังนี้

ขั้นตอนการขอข้อมูลข่าวสารของราชการในความครอบครองของ	

กรมธนารักษ์
	 กรณีที่ 1 ผู้ขอมาด้วยตนเองและขอข้อมูลที่จัดเตรียมไว้บริการในศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์ ณ ชั้น 4 อาคาร 72 ปี กรมธนารักษ์

	 	 วิธีปฏิบัติ

	 1)	 ผู้ขอติดต่อที่ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์
	 2)	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบยื่นแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ เพื่อให้ผู้ขอกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
	 3)	 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบคัดสำ�เนาข้อมูลข่าวสารตามความประสงค์ของผู้ขอ
	 4)	 ผู้ขอชำ�ระเงินค่าคัดสำ�เนาเอกสาร ณ เคาน์เตอร์รับ จ่ายเงินสด สำ�นัก
การคลัง
	 5)	 เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบจัดเก็บแบบการขอใช้บริการและสำ�เนา 
ใบเสร็จรับเงิน เข้าแฟ้ม
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	 กรณีที่ 2 ผู้ขอมาด้วยตนเอง หรือส่งหนังสือทางไปรษณีย์ และขอข้อมูลที่มิได้จัด
เตรียมไว้บริการในศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการกรมธนารักษ์

	 วิธีปฏิบัติ

	 	 2.1. ผู้ขอมาด้วยตนเอง 
	 1) 	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส่วนประชาสัมพันธ์ ให้ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร
กรอกรายละเอียดในแบบการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
	 2) 	ส่วนประชาสัมพันธ์ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่ผู้ขอต้องการ
	 3) 	หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องพิจารณาการให้บริการข้อมูลข่าวสารตามท่ีผู้ขอ 
ร้องขอ โดยให้ยึดหลักการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540
	 4)	 เม่ือดำ�เนินการแล้วเสร็จ ขอให้หน่วยงานท่ีให้การบริการข้อมูลข่าวสาร 
สำ�เนาเร่ือง และส่งเอกสารไปยังส่วนประชาสัมพันธ์ สำ�นักงานเลขานุการกรม
	 5) 	เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ส่วนประชาสัมพันธ์ จัดเก็บสำ�เนาเอกสารเข้าแฟ้ม 

	 	 2.2 ผู้ขอส่งหนังสือทางไปรษณีย์

	 1) 	 ส่วนประชาสัมพันธ์ สำ�นักงานเลขานุการกรม เป็นศูนย์กลางในการ
ประสานงาน
	 2) 	ส่วนประชาสัมพันธ์ติดตามผลการดำ�เนินงาน และความคืบหน้าในการ
ให้บริการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ และหากไม่สามารถดำ�เนินการแล้วเสร็จ
ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กรมธนารักษ์ได้รับหนังสือให้มีหนังสือแจ้งไปยังผู้ขอเพื่อแจ้งผล
การดำ�เนินการให้ทราบเบื้องต้น (ภายใน 15 วัน)
	 3)	 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ รับเรื่อง และพิจารณาการให้บริการ
ข้อมูลข่าวสารในส่วนที่รับผิดชอบ โดยให้ยึดหลักการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตามพระราช
บัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
	 4) 	หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำ�เนินการแจ้งผู้ขอในกรณีที่สามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารได้
	 5)	 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่ให้บริการข้อมูลข่าวสารไปแล้วนั้น จัดส่งสำ�เนา
หนังสือที่ดำ�เนินการตอบผู้ขอข้อมูลข่าวสารให้สำ�นักงานเลขานุการกรม เพื่อจะได้จัดเก็บ
เข้าแฟ้มเป็นฐานข้อมูลการบริการต่อไป 
	 สำ�หรับเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นๆ 
จะแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการให้ผู้ขอทราบต่อไป
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	 การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำ�เนา หรือขอสำ�เนาที่มีคำ�รับรอง	
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ
	 ดังน้ันเพ่ือให้การเรียกค่าธรรมเนียมการขอสำ�เนา หรือขอสำ�เนาท่ีมีคำ�รับรอง 
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการเป็นไปด้วยความเหมาะสมและเป็นแนวทางเดียวกัน  
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการโดยประกาศคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ สำ�นักนายกรัฐมนตรี จึงให้ความเห็นชอบการกำ�หนดค่าธรรมเนียมดังกล่าว
เป็นการทั่วไปดังนี้

	 1. ค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารที่หน่วยงานของรัฐบาล
สามารถกำ�หนดได้โดยให้ถือว่าคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ ให้  
ความเห็นชอบแล้ว คืออัตราดังต่อไปนี้
	 1)	 ขนาดกระดาษ เอ 4	 หน้าละไม่เกิน 1 บาท
	 2) 	ขนาดกระดาษ เอฟ 4	 หน้าละไม่เกิน 1.50 บาท
	 3) 	ขนาดกระดาษ บี 4	 หน้าละไม่เกิน 2 บาท
	 4) 	ขนาดกระดาษ เอ 3	 หน้าละไม่เกิน 3 บาท
	 5) 	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 2	 หน้าละไม่เกิน 8 บาท
	 6) 	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 1	 หน้าละไม่เกิน 15 บาท
	 7) 	ขนาดกระดาษพิมพ์เขียว เอ 0	 หน้าละไม่เกิน 30 บาท
	 2. การเรียกค่าธรรมเนียมการทำ�สำ�เนาโดยเครื่องถ่ายเอกสารในขนาดกระดาษ
หรืออัตราท่ีเกินกว่าท่ีกำ�หนดไว้ในข้อ 1 หรือการขอสำ�เนาท่ีเป็นส่ือประเภทอ่ืน หน่วยงาน 
ของรัฐจะต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เว้นแต่
เป็นการเรียกค่าธรรมเนียมที่ไม่เกินต้นทุนที่แท้จริง
	 3. การเรียกค่าธรรมเนียมการให้คำ�รับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะ
กรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้ให้ความเห็นชอบ ให้คิดในอัตราคำ�รับรองละไม่เกิน 
5 บาท
	 4. ในกรณีที่ผู้ขอสำ�เนาหรือขอสำ�เนาที่มีคำ�รับรองถูกต้องเป็นผู้มีรายได้น้อย 
หน่วยงานของรัฐจะพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียม หรือลดอัตราค่าธรรมเนียมให้ตามควร 
แก่กรณีได้

สถานที่ติดต่อ	 กรมธนารักษ์ สำ�นักงานเลขานุการกรม ส่วนประชาสัมพันธ์
	 	 	 ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
	 	 	 กรุงเทพมหานคร 10400
	 	  	 โทรศัพท์. 0 2278 5641
	 	 	 โทรสาร. 0 2618 6343
			   E-mail:sec@treasury.go.th
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ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียนกรมธนารักษ์

	 กรณีผู้รับบริการต้องการแจ้งข้อร้องเรียน ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติงานหรือให้บริการของเจ้าหน้าที่ สามารถแจ้งผ่านช่องทาง ดังนี้
	 1.	 ติดต่อด้วยตนเองโดยผู้รับบริการสามารถติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ
สำ�นักงานเลขานุการกรม ส่วนอำ�นวยการ
	 2.	 จดหมายโดยจ่าหน้าซองถึง “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” สำ�นักงานเลขานุการกรม 
ส่วนอำ�นวยการ กรมธนารักษ์  ถนนพระรามที่ 6  แขวงสามเสนใน  เขตพญาไท  กรุงเทพฯ 
10400
	 3. 	 ทางโทรศัพท์ได้ที่ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน” สำ�นักงานเลขานุการกรม ส่วน
อำ�นวยการ  หมายเลขโทรศัพท์  0 2278 5538 
	 4.	 ทางเว็บไซด์กรมธนารักษ์ ที่ http//www.treasury.go.th   ในเมนูหลัก ไปที่
หัวข้อ “ศูนย์ร้องทุกข์ร้องเรียน”
	 5. 	 ตู้รับฟังความคิดเห็นของกรมธนารักษ์

การติดต่อราชการสำ�นักการคลัง

	 สำ�นักการคลังให้บริการประชาชนกรณีการรับเงิน เช่น เงินค่าซื้อ/จัดทำ�สินค้า เงิน
ประกันการเช่า เงินประกันสัญญาเช่า เป็นต้น
	 ในการติดต่อราชการสำ�นักการคลังจะต้องมีเอกสารที่เกี่ยวข้องนำ�มาแสดง ดังนี้

1. บุคคลธรรมดา
	 1.1	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือบัตรประจำ�
ตัวข้าราชการบำ�นาญ พร้อมรับรองสำ�เนา
	 1.2	 กรณีท่ีเป็นผู้รับมอบอำ�นาจให้นำ�บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญของผู้รับมอบอำ�นาจพร้อมรับรอง
สำ�เนา และสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญพร้อมรับรองสำ�เนา ของผู้มอบอำ�นาจมา
แสดง
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2. นิติบุคคลกรณีขอรับเงินค่าจ้างในการจัดซื้อจัดจ้าง

	 2.1	 สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือมอบอำ�นาจ 
(กรณีที่ได้รับมอบอำ�นาจให้ดำ�เนินการแทน)
	 2.2 	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตร
ประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญของผู้รับมอบอำ�นาจพร้อมรับรองสำ�เนา และสำ�เนาบัตร
ประจำ�ตัวประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัว
ข้าราชการบำ�นาญพร้อมรับรองสำ�เนาของผู้มอบอำ�นาจ 
	 2.3	 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินของนิติบุคคล

3. บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล กรณีขอรับหลักประกันซองคืน
	 3.1	 สำ�เนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และหนังสือมอบอำ�นาจ 
(กรณีที่ได้รับมอบอำ�นาจให้ดำ�เนินการแทน)
	 3.2	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตร
ประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญของผู้รับมอบอำ�นาจพร้อมรับรองสำ�เนา และสำ�เนาบัตร
ประจำ�ตัวประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ   หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัว
ข้าราชการบำ�นาญพร้อมรับรองสำ�เนา ของผู้มอบอำ�นาจ 
	 3.3	 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินที่กรมธนารักษ์ออกให้
	 3.4	 กรณีทำ�ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินที่กรมธนารักษ์ออกให้สูญหาย 
ต้องแจ้งความเอกสารสูญหายที่สถานีตำ�รวจ พร้อมขอสำ�เนาใบแจ้งความเพื่อใช้แทน 
ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินในการติดต่อราชการ

สถานที่ติดต่อ	 ส่วนการเงิน
	 	 	 กรมธนารักษ์ สำ�นักการคลัง
	 	 	 ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
	 	 	 กรุงเทพมหานคร 10400
	 	 	 โทรศัพท์. 0 2278 5445
	 	 	 E-mail:fin@treasury.go.th
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สำ�นักการคลังให้บริการประชาชนเกี่ยวกับ
	 1. ติดต่อขอทราบข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อ / จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) /  วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (e – market)
	 2. ขอทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง

การติดต่อขอรับบริการจากสำ�นักการคลัง
	 1. การติดต่อขอทราบข้อมูลข่าวสารการจัดซื้อ / จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) / วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) ผู้สนใจสามารถติดต่อ
ขอข้อมูลข่าวสาร ได้ 2 วิธี คือ
	 1.1	 ทาง   www.treasury.go.th   หัวข้อ   “ข่าวประกวดราคา” และ   
www.gprocurement.go.th
	 1.2	 ประกาศเผยแพร่ข่าวสารการจัดซื้อ / จัดจ้าง ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์   (e – bidding) / วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) บริเวณด้านหน้า
อาคารกรมธนารักษ์
	 2. Download / ขอซื้อแบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) / ตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e – market) ผ่านทางระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  (e – GP)
	 3. การขอทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง
	 3.1	 ผู้เข้าเสนอราคาสามารถติดต่อขอทราบผลการพิจารณาเบื้องต้น 
ได้ทาง โทรศัพท์ 0 2270 1760 และ 0 2618 6335 หลังจากยื่นข้อเสนอทางเทคนิค/ราคา 
ประมาณ 20 วัน
	 3.2	 ผู้ เข้าเสนอราคาสามารถทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) / วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market)  ทาง  
www.treasury.go.th หัวข้อ “ข่าวประกวดราคา” และ www.gprocurement.go.th
	 3.3	 ผู้ เข้าเสนอราคาสามารถติดต่อขอทราบผลการจัดซื้อ / จัดจ้าง  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสำ�นักการคลังได้รวบรวมเผยแพร่เป็นรายเดือนได้ทาง   
www.treasury.go.th หัวข้อ “ข่าวประกวดราคา” 
	 3.4	 บุคคลท่ัวไปหรือผู้เข้าเสนอราคาท่ีประสงค์ทราบผลการจัดซ้ือ / จัดจ้าง 
ในรายละเอียด สำ�หรับกรณีที่ได้รับอนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง จากผู้มีอำ�นาจเรียบร้อยแล้ว 
สามารถติดต่อยื่นคำ�ขอใช้สิทธิ ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ได้ที่สำ�นักงานเลขานุการกรม ส่วนประชาสัมพันธ์

สถานที่ติดต่อ	 กรมธนารักษ์ สำ�นักการคลัง ชั้น 2
	 	 	 ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
	 	 	 กรุงเทพมหานคร 10400
	 	 	 โทรศัพท์. 0 2270 1760,  0 2618 6335
	 	 	 E-mail:sup@treasury.go.th
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การติดต่อราชการด้านที่ราชพัสดุ

การจัดให้เช่าที่ราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย
และเพื่อประกอบการเกษตร

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด      
 	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง)        
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง		
	 - แผนที่สังเขปบริเวณที่ขอเช่า	 จำ�นวน 1 ชุด

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 -	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 -	 ตรวจสอบที่ดิน ผังเมือง ราคาประเมินที่ดินชั้นทำ�เลและจัดทำ�แผนที่
 	 -	 จัดทำ�ประกาศขอเช่าเสนอผู้มีอำ�นาจลงนามในประกาศ
	 -	 รวบรวมข้อมูลและกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ
	 -	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า

3. ค่าใช้จ่าย
	 -	 ค่าเช่า (ต่อปี) ตามระเบียบของทางราชการ
	 -	 ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า 2 เท่าของค่าเช่า 1 ปี
	 -	 ค่าธรรมเนียมการรังวัดเนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท 
	 	 เกินกว่า 1 ไร่ แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท
	 	 เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่ แปลงละ 500 บาท 
	 	 หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท
	 	 ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท 
	 	 ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง
	 -	 เงินประกันสัญญาเช่าเท่ากับค่าเช่า 1 ปี
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สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์ 
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6 
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400
	 	 โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง 
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบที่ดิน 
ผังเมือง ราคา
ประเมินที่ดินชั้น
ทำ�เลและจัดทำ�

แผนที่

จัดทำ�ประกาศ
ขอเช่าเสนอผู้มี
อำ�นาจลงนาม
ในประกาศ

รวบรวมข้อมูล
และกำ�หนด

เงื่อนไขเสนอผู้มี
อำ�นาจพิจารณา

อนุมัติ

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การต่ออายุสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด           
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 -	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา 	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
	 -	 สัญญาเช่าที่ราชพัสดุ (ฉบับจริง) ในปีที่สิ้นสุดอายุสัญญาเช่าในแต่ละงวด 

- 	ในกรณีที่ราชพัสดุอยู่ในกรุงเทพมหานครให้ผู้เช่าที่ได้รับสัญญาเช่านำ�
สมุดสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ (ฉบับผู้เช่า) ไปติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ ส่วนรายได้ สำ�นัก
บริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร กรมธนารักษ์ (ชั้น 1)               

- 	สำ�หรับกรณีที่ที่ราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอื่นให้ติดต่อเจ้าหน้าที่ ณ สำ�นักงาน
ธนารักษ์พื้นที่ในจังหวัดนั้น เพื่อบันทึกการขอต่ออายุสัญญาเช่าไว้เป็นหลักฐาน
ด้วย	

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	รับคำ�ร้องตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนรายตัวผู้เช่า
	 - 	ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ�แผนที่
	 - 	รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าเช่าตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเช่าตามระเบียบของทางราชการ
	 	 (เฉพาะกรณีเช่าที่ดินเพื่อประโยชน์อย่างอื่น และอาคารราชพัสดุ)
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท เกินกว่า 1 ไร่  
	 	 แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่ แปลงละ  
	 	 500 บาท หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท ต่อการรังวัด 
	 	 หนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง
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รับคำ�ร้องตรวจสอบ
เอกสาร ตรวจสอบ
ข้อมูลทะเบียน
รายตัวผู้เช่า

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดทำ�แผนที่

(ถ้ามี)

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำ�นาจ

พิจารณา

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า

	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) เนื้อที่ปลูกสร้างไม่เกิน  
	 	 50 ตารางวา ครั้งละ 200 บาท ถ้าเนื้อที่ ปลูกสร้างเกินกว่า 50 ตารางวา  
	 	 ให้เรียกเก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน แต่ทั้งนี้ ไม่เกินครั้งละ 2,000 บาท
	 - 	เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่ม (กรณีค่าเช่าเพิ่มขึ้น)

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 -	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)
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การขอโอนสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ

1.	 เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ
	 ผู้ขอโอน
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง)                                                           
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 -	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด
	 -	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ฉบับจริง)	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (ถ้ามี)		
	 -	 กรณีผู้ขอโอนมีคู่สมรส คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่ 
	 	 และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย
	 	 •	 หนังสือยินยอมให้ทำ�นิติกรรมของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 •	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
	 	 •	 ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด
	 -	 กรณีผู้ขอโอนมีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า
	 	 •	 สำ�เนาใบมรณบัตร ของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 •	 สำ�เนาใบจดทะเบียนหย่า	 จำ�นวน 1 ชุด                             
	 -	 สัญญาเช่าฉบับเดิม/ใบสำ�คัญแสดงการเช่าที่ราชพัสดุ/
	 	 บัตรประจำ�ตัวผู้เช่า (ฉบับจริง) ถ้าเอกสารดังกล่าวสูญหาย/ไม่พบ
	 	 ให้ไปแจ้งความหายที่สถานีตำ�รวจ และนำ�ใบบันทึกประจำ�วัน
	 	 เอกสารหาย (ฉบับจริง) ไปประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว
	 -	 สำ�เนาใบเสร็จการชำ�ระเงินเบี้ยประกันอัคคีภัย/	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย ของบริษัท ทิพยประกันภัย จำ�กัด (มหาชน)
	 	 ปีปัจจุบัน (กรณีสัญญาเช่าอาคารราชพัสดุ) 
	 ผู้รับโอน
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด	
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2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบข้อมูลทะเบียนรายตัวผู้เช่า
	 - 	ตรวจสอบรังวัดจัดทำ�แผนที่/ตรวจสอบสภาพอาคาร
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ขอ

3. ค่าใช้จ่าย

ค่าใช้จ่ายต่างๆ
ที่ราชพัสดุ

ที่ดิน อาคาร

1. ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ ✓ ✓

2. ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า 6 เท่าของค่าเช่า 1 ปี (กรณีโอนให้กับบุพการี  

   หรือผู้สืบสันดานหรือคู่สมรสของผู้เช่า ลดค่าธรรมเนียมลงเหลือร้อยละ 25)
✓ ✓

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท หากเนื้อที่

   เกินกว่า 1 ไร่ เรียกเก็บไม่น้อยกว่าแปลงละ 300 บาท ตามจำ�นวนเนื้อที่เช่า

   แต่ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง 

✓ ✓

4. ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) เนื้อที่ปลูกสร้างไม่เกิน 50 ตารางวา

   ครั้งละ 200 บาท ถ้าเกินกว่า 50 ตารางวา เรียกเก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน แต่ไม่เกิน

   ครั้งละ 2,000 บาท

- ✓

5. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน 200 บาท ✓ -
6. เงินประกันสัญญาเช่า (ที่ดิน = ค่าเช่า 1 ปี, อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน) ✓ ✓

7. เงินอื่นๆ ที่ผู้เช่าเดิมมีภาระที่จะต้องชำ�ระให้กับทางราชการ (ถ้ามี) ✓ ✓
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สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  
	 	 โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร. 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 -	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้องตรวจสอบ
เอกสาร ตรวจสอบ
ข้อมูลทะเบียน
รายตัวผู้เช่า

ตรวจสอบเอกสาร
และจัดทำ�แผนที่

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข
เสนอผู้มีอำ�นาจ

พิจารณา

ผู้มีอำ�นาจพิจารณา
อนุมัติพร้อม 
แจ้งผู้ยื่นคำ�ขอ
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การขอเช่าที่ราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ

	 เอกสารของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม
	 -	 สัญญาเช่าฉบับเดิม/ใบสำ�คัญแสดงการเช่าที่ราชพัสดุ/	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 บัตรประจำ�ตัวผู้เช่า (ฉบับจริง) ถ้าเอกสารดังกล่าวสูญหาย/ไม่พบ 
	 	 ให้ไปแจ้งความหายที่สถานีตำ�รวจ และนำ�ใบบันทึกประจำ�วันเอกสารหาย 
	 	 (ฉบับจริง) ไปประกอบการพิจารณาเรื่องดังกล่าว
	 -	 ใบมรณบัตรของผู้เช่าเดิม (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา 	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	
	 -	 กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่
	 	 และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย
	 	 •	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
	 	 •	 ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด
	 -	 กรณีผู้เช่าเดิมฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า
	 	 •	 สำ�เนาใบมรณบัตร ของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 •	 สำ�เนาใบจดทะเบียนหย่า	 จำ�นวน 1 ชุด

	 เอกสารที่ทายาทโดยธรรมของผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม
	 จะต้องจัดเตรียมให้ครบถ้วน
	 -	 หนังสือสละสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุ	 จำ�นวน 1 ชุด
	 -	 หนังสือการสละสิทธิการขอถอนเงินประกันการเช่า	 จำ�นวน 1 ชุด
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด                          
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง ของผู้ขอเช่าแทน/
	 	 ผู้ที่สละสิทธิการเช่าทั้งหมด
	 -	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง ของผู้ขอเช่าแทน/ผู้ที่สละสิทธิการเช่าทั้งหมด
	 -	 กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส คู่สมรสยังมีชีวิตอยู่
	 	 และจดทะเบียนสมรสตามกฎหมาย

		  •	 หนังสือยินยอมให้ทำ�นิติกรรมของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
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	 	 •	 บัตรประชาชน และทะเบียนบ้านของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง
	 	 •	 ใบจดทะเบียนสมรส และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	
	 -	 กรณีผู้สละสิทธิการเช่าฯ มีคู่สมรส แต่คู่สมรสเสียชีวิต และหรือจดทะเบียนหย่า
	 	 •	 สำ�เนาใบมรณบัตร ของคู่สมรส	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 •	 สำ�เนาใบจดทะเบียนหย่า           	 จำ�นวน 1 ชุด                             
	 -	 สำ�เนาใบเสร็จการชำ�ระเงินเบี้ยประกันอัคคีภัย/กรมธรรม์ประกันอัคคีภัย 
	 	 ของบริษัท ทิพยประกันภัย จำ�กัด (มหาชน) ปีปัจจุบัน 
	 	 (กรณีสัญญาเช่าอาคารราชพัสดุ) 

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 -	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสารพร้อมจัดทำ�ประกาศการขอเช่า
	 - 	ตรวจสอบที่ดิน ผังเมือง ราคาประเมินที่ดิน ชั้นทำ�เลและจัดทำ�แผนที่ 
	 	 พร้อมปิดประกาศการขอเช่า
	 -	 รวบรวมข้อมูลและกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ 
	 -	 ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ยื่นคำ�ขอ

3. ค่าใช้จ่าย

ค่าใช้จ่ายต่างๆ
ที่ราชพัสดุ

ที่ดิน อาคาร

1. ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ ✓ ✓
2. ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า 2 เท่า ของค่าเช่า 1 ปี (หากทายาทโดยธรรมยื่น 
    คำ�ร้องขอเช่าแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายในระยะเวลาที่ทางราชการกำ�หนด  
    จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าดังกล่าว) **

✓ ✓

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท หากเนื้อที่เช่า 

   เกินกว่า 1 ไร่ เรียกเก็บแปลงละไม่น้อยกว่า 300 บาท ตามจำ�นวนเนื้อที่เช่า

   แต่ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง

✓ ✓

4. ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) เนื้อที่ปลูกสร้างไม่เกิน 50 ตารางวา

   ครั้งละ 200 บาท ถ้าเกินกว่า 50 ตารางวา เรียกเก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน แต่ไม่เกิน

   ครั้งละ 2,000 บาท

- ✓

5. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน 200 บาท ✓ -
6. เงินประกันสัญญาเช่า (ที่ดิน = ค่าเช่า 1 ปี , อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน) ✓ ✓

7. เงินอื่นๆ ที่ผู้เช่าเดิมมีภาระที่จะต้องชำ�ระให้กับทางราชการ (ถ้ามี) ✓ ✓
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ค่าใช้จ่ายต่างๆ
ที่ราชพัสดุ

ที่ดิน อาคาร

1. ค่าเช่า ตามระเบียบของทางราชการ ✓ ✓
2. ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า 2 เท่า ของค่าเช่า 1 ปี (หากทายาทโดยธรรมยื่น 
    คำ�ร้องขอเช่าแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายในระยะเวลาที่ทางราชการกำ�หนด  
    จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่าดังกล่าว) **

✓ ✓

3. ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท หากเนื้อที่เช่า 

   เกินกว่า 1 ไร่ เรียกเก็บแปลงละไม่น้อยกว่า 300 บาท ตามจำ�นวนเนื้อที่เช่า

   แต่ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง

✓ ✓

4. ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร (ถ้ามี) เนื้อที่ปลูกสร้างไม่เกิน 50 ตารางวา

   ครั้งละ 200 บาท ถ้าเกินกว่า 50 ตารางวา เรียกเก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน แต่ไม่เกิน

   ครั้งละ 2,000 บาท

- ✓

5. ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้โอนกรรมสิทธิ์สิ่งปลูกสร้างในที่ดิน 200 บาท ✓ -
6. เงินประกันสัญญาเช่า (ที่ดิน = ค่าเช่า 1 ปี , อาคาร = ค่าเช่า 3 เดือน) ✓ ✓

7. เงินอื่นๆ ที่ผู้เช่าเดิมมีภาระที่จะต้องชำ�ระให้กับทางราชการ (ถ้ามี) ✓ ✓

**  กรณีเช่าที่ดินราชพัสดุ   	 :  	หากทายาทโดยธรรมไปยื่นคำ�ร้องขอเช่าที่ดิน
	 	 ราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม ภายใน 1 ปี            
	 	 นับแต่วันที่ผู้เช่าเดิมถึงแก่กรรม จะได้รับยกเว้น
	 	 ค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า
**  กรณีเช่าอาคารราชพัสดุ	 :  	หากทายาทโดยธรรมไปยื่นคำ�ร้องขอเช่าอาคาร
	 	 ราชพัสดุแทนผู้เช่าเดิมที่ถึงแก่กรรม 
	 	 ภายใน 3 เดือน นับแต่วันที่ผู้เช่าเดิมถึงแก่กรรม 
	 	 จะได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียมการจัดให้เช่า

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  
	 	 โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.tha
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

พร้อมจัดทำ�
ประกาศการขอเช่า

ตรวจสอบที่ดิน  
ผังเมือง ราคา

ประเมินที่ดิน ชั้น
ทำ�เลและจัดทำ�
แผนที่ พร้อมปิด

ประกาศการขอเช่า

รวบรวมข้อมูลและ
กำ�หนดเงื่อนไขเสนอ       
ผู้มีอำ�นาจพิจารณา

อนุมัติ

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ

พร้อมแจ้ง
ผู้ยื่นคำ�ขอ
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การขอน�ำสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุไปผูกพันเงินกู้ 
ค�้ำประกันเงินกู้ หรือเบิกเงินเกินบัญชีของผู้เช่า

หรือบุคคลภายนอก

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชดุ  	
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด
	 -	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัว ชื่อสกุล (ถ้ามี)	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 -  	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)
	 -	 หนังสือหรือหลักฐานยินยอมให้กู้เงิน จากสถาบันการเงินหรือผู้ให้กู้
	 	 โดยระบุวงเงินและระยะเวลาที่ขอกู้

2. 	ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า / ผู้ให้กู้ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
	 - 	กำ�หนดเงื่อนไขพร้อมเสนอความเห็น
	 - 	ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า

3. ค่าใช้จ่าย
	 -	 ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้นำ�สิทธิการเช่าไปทำ�สัญญาผูกพันเงินกู้
	 	 หรอืเบกิเงนิเกนิบัญชหีรอืค�้ำประกันเงนิกู้ร้อยละ 0.5 ของเงนิกู้ 
	 	 แต่ไม่เกิน 100,000 บาท
	 -	 ค่าธรรมเนียมการขออนุญาตให้ต่ออายุสัญญาเช่า 
	 	 (กรณีที่ต้องขยายอายุสัญญาเช่า)
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สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426  โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 -	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้องผู้เช่า / 
ผู้ให้กู้                           

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน

กำ�หนดเงื่อนไข
พร้อมเสนอ
ความเห็น

ผู้มีอำ�นาจพิจารณา
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การขออนุญาตน�ำสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุไปจัดให้เช่าช่วง 
หรือน�ำบ้านพักอาศัยไปจัดหาประโยชน์

โดยให้บุคคลภายนอกใช้ประโยชน์ทั้งหมด หรือบางส่วน
ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ	
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 - 	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ 
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า /ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ตรวจสอบรังวัดจัดทำ�แผนที่ และหรือตรวจสอบอาคาร
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้เช่า

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าเช่าเพิ่มร้อยละ 25 ของค่าเช่าเฉพาะส่วนที่นำ�ไปให้เช่าช่วงหรือนำ�ไปจัดหา 
	 	 ประโยชน์ ตามวัตถุประสงค์การเช่าเดิม
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 -	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท เกินกว่า  
	 	 1 ไร่ แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่  
	 	 แปลงละ 500 บาท หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท
	 	 ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง
	 - 	ค่ าธรรม เนี ยมการตรวจสภาพอาคาร  (ถ้ ามี )  เนื้ อที่ ปลู กสร้ า ง ไม่ เกิ น  
	 	 50 ตารางวา ครั้งละ 200 บาท ถ้าเนื้อที่ปลูกสร้างเกินกว่า 50 ตารางวา ให้เรียก 
	 	 เก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน แต่ทั้งนี้ ไม่เกินครั้งละ 2,000 บาท
	 - 	 เงินประกันสัญญาเช่าเพิ่มตามจำ�นวนสัดส่วนค่าเช่าที่เพิ่มขึ้น
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  
	 	 โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426  โทรสาร. 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ผู้เช่า ตรวจสอบ

เอกสาร

ตรวจสอบรังวัด
จัดทำ�แผนที่และหรือ
ตรวจสอบอาคาร

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไขเสนอ
ผู้มีอำ�นาจพิจารณา

ผู้มีอำ�นาจพิจารณา
อนุมัติ

พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การขอปลูกสร้าง ซ่อมแซม หรือต่อเติมบ้านพักอาศัย 
ในที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย 

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ	
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด	
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ 	 จำ�นวน 7 ชุด
	 - 	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 จำ�นวน 3 ชุด                                                                
	 	 (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	สำ�เนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง	 จำ�นวน 3 ชุด 
	 	 (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร	 จำ�นวน 3 ชุด 
  	 	 (กรณีการขอปลูกสร้างเป็นลักษณะอาคาร ค.ส.ล.)
	 - 	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า เอกสารแบบแปลน ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ตรวจสอบที่ดิน ชั้นทำ�เล รังวัด จัดทำ�แผนที่
	 - 	ตรวจสอบแบบแปลน
	 - 	รวบรวมข้อมูล นำ�เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ พร้อมแจ้งผู้เช่า
	 - 	บันทึกรับเงื่อนไข / ชำ�ระเงินหมายเหตุในสัญญา

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 - 	ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท เกินกว่า  
	 	 1 ไร่ แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่ แปลงละ  
	 	 500 บาท หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท ต่อการ 
	 	 รังวัดหนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ พ.ศ. 2558

29

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400  
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

	

รับคำ�ร้อง 
เอกสาร

แบบแปลน
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบที่ดิน
ชั้นทำ�เล รังวัด
จัดทำ�แผนที่

ตรวจสอบ
แบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
นำ�เสนอผู้

มีอำ�นาจอนุมัติ
พร้อมแจ้งผู้เช่า

บันทึกรับ
เงื่อนไข/ชำ�ระเงิน 
หมายเหตุใน
สัญญาเช่า
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การปรับปรุง ซ่อมแซม หรือต่อเติมอาคารราชพัสดุ

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ	
	 -	 บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัว	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 -	 ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง		
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ	 จำ�นวน 7 ชุด
 	 - 	หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม	 จำ�นวน 3 ชุด 
	 -	 สำ�เนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง	 จำ�นวน 3 ชุด 
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร	 จำ�นวน 3 ชุด 
	 - 	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้องผู้เช่า ตรวจสอบเอกสาร 
	 - 	ตรวจสอบรังวัดจัดทำ�แผนที่และตรวจสอบแบบแปลน 
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจพิจารณา
	 - 	ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติพร้อมแจ้งผู้ยื่นคำ�ขอ

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ 100 บาท
 	 -	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท เกินกว่า  
	 	 1 ไร่ แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่  
	 	 แปลงละ 500 บาท หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท
       	 ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการนัดรังวัด 
	 	 หนึ่งครั้ง
	 - 	ค่ าธรรม เนี ยมการตรวจสภาพอาคาร  (ถ้ ามี )  เนื้ อที่ ปลู กสร้ า ง ไม่ เกิ น  
	 	 50 ตารางวา ครั้งละ 200 บาท ถ้าเนื้อที่ปลูกสร้างเกินกว่า 50 ตารางวา ให้เรียก 
	 	 เก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน แต่ทั้งนี้ ไม่เกินครั้งละ 2,000 บาท
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รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบรังวัดจัด
ทำ�แผนที่และตรวจ
สอบแบบแปลน

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไขเสนอ
ผู้มีอำ�นาจพิจารณา

ผู้มีอำ�นาจ
พิจารณาอนุมัติ

พร้อมแจ้ง
ผู้ยื่นคำ�ขอ

สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร  ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

	



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ พ.ศ. 2558

32

ผู้เช่าที่ดินราชพัสดุขอปลูกสร้างอาคารยกกรรมสิทธิ์ให้
กระทรวงการคลัง ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ขอ	
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) 
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง		
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ	 จำ�นวน 7 ชุด
	 - 	หนังสือรับรองวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง	 จำ�นวน 3 ชุด 
	 - 	สำ�เนาบัตรวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง	 จำ�นวน 3 ชุด
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร	 จำ�นวน 3 ชุด
	 - 	 รายงานผลกระทบด้านการจราจร	 จำ�นวน 3 ชุด
	 	 เพื่อนำ�เสนอคณะกรรมการด้านการจราจร 	
	 - 	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ตรวจสอบรังวัด จัดทำ�แผนที่
	 - 	ตรวจสอบแบบแปลนและประกาศรับฟังความคิดเห็น
	 - 	 เสนอรายงานผลกระทบด้านการจราจรต่อสำ�นักงานนโยบายและแผนการ 
	 	 ขนส่งและจราจร (สนข.)
	 - 	 รวบรวมข้อมูลกำ�หนดเงื่อนไขเสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติหลักการ
	 - 	ผู้มีอำ�นาจอนุมัติ แจ้งผู้เช่า

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 -	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท เกินกว่า  
	 	 1 ไร่ แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่ แปลงละ  
	 	 500 บาท หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท ต่อการ 
	 	 รังวัดหนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการนัดรังวัดหนึ่งครั้ง
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	 -	 ค่าธรรมเนียมการจัดหาประโยชน์ในที่ราชพัสดุ ตามระเบียบของทางราชการ 
	 	 กำ�หนด 
	 - 	วางหลักประกันสัญญาเพื่อประกันความเสียหายร้อยละ 10 ของราคาค่าก่อสร้าง
	 - 	ค่าตอบแทนการใช้ที่ดินในระหว่างก่อสร้างอาคารเท่ากับค่าเช่าที่ดินราชพัสดุ 
	 	 เพื่ออยู่อาศัย
	 -	 ค่าเช่าอาคาร และค่าเช่าที่ดินนอกที่ตั้งตัวอาคาร (ถ้ามี) (รายเดือน) ค่าประกัน 
	 	 อัคคีภัยอาคารเงินประกันการเช่าอาคาร กรณีปลูกสร้างอาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว	
	 - 	ค่าทำ�งานล่วงเวลาของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงานก่อสร้างเป็นรายวัน วันละ 70 บาท

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 -	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 -	 จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

	

รับคำ�ร้อง 
ตรวจสอบ
เอกสาร

ตรวจสอบ
รังวัด จัดทำ�

แผนที่

ตรวจสอบ
แบบแปลน

และประกาศรับ
ฟังความ
คิดเห็น

เสนอรายงาน
ผลกระทบ

ด้านการจราจร
ต่อ สนข.

ผู้มีอำ�นาจ
อนุมัติ          

แจ้งผู้เช่า

รวบรวมข้อมูล
กำ�หนดเงื่อนไข

เสนอผู้มี
อำ�นาจอนุมัติ 
หลักการ
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การขออนุญาตปลูกสร้าง ดัดแปลง
หรือรื้อถอนอาคารในที่ราชพัสดุ

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ	
	 - 	สำ�เนาสัญญาเช่าที่ราชพัสดุ	 จำ�นวน 1 ชุด
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง)  
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง		
	 - 	แบบแปลน พร้อมเอกสารประกอบแบบ	 จำ�นวน 7 ชุด
	 - 	 รายการคำ�นวณโครงสร้างอาคาร	 จำ�นวน 2 ชุด
	 - 	หนังสือรับรองและสำ�เนาใบอนุญาต                                          จำ�นวน อย่างละ 2 ชุด 
	 	 เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
	 	 ควบคุมของวิศวกรผู้คำ�นวณและออกแบบ	
	 - 	หนังสือรับรองและสำ�เนาอนุญาต 	 จำ�นวน อย่างละ 2 ชุด
	 	 เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม	
	 - 	สำ�เนาหนังสือแสดงความยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน                	 จำ�นวน 2 ชุด

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 -	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร 
	 -	 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทางทะเบียนที่ราชพัสด และประสานข้อมูล
	 	 กับส่วนราชการ
	 - 	 รวบรวมข้อมูลเสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
	 - 	ผู้มีอำ�นาจอนุมัติแจ้งส่วนราชการ

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ ตามระเบียบของทางราชการ
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตครั้งละ  100 บาท
	 -	 ค่าธรรมเนียมการรังวัด (ถ้ามี) เนื้อที่ไม่เกิน 1 ไร่ แปลงละ 100 บาท เกินกว่า  
	 	 1 ไร่ แต่ไม่เกิน 5 ไร่ แปลงละ 300 บาท เกินกว่า 5 ไร่ แต่ไม่เกิน 10 ไร่  
	 	 แปลงละ 500 บาท หากเกินกว่า 10 ไร่ ขึ้นไป เรียกเก็บเพิ่มขึ้นไร่ละ 100 บาท
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  	 	 ต่อการรังวัดหนึ่งครั้ง แต่ทั้งนี้ ไม่เกินแปลงละ 1,000 บาท ต่อการนัดรังวัด 
	 	 หนึ่งครั้ง
	 - 	ค่าธรรมเนียมการตรวจสภาพอาคาร เนื้อที่ปลูกสร้างไม่เกิน 50 ตารางวา ครั้งละ  
	 	 200 บาท ถ้าเนื้อที่ปลูกสร้างเกินกว่า 50 ตารางวา ให้เรียกเก็บเพิ่มขึ้นตามส่วน 
	 	 แต่ทั้งนี้ไม่เกิน ครั้งละ 2,000 บาท

สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์ 
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6 
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
	 	 โทร. 02 618 6328 , 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง 
ตรวจสอบเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานทางทะเบียน          

ที่ราชพัสดุ และ
ประสานข้อมูลกับส่วน

ราชการ

รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้มีอำ�นาจ

อนุมัติ

ผู้มีอำ�นาจอนุมัติ 
แจ้งส่วนราชการ
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การขอด�ำเนินการในเรื่องอื่นๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เช่น การแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ขอคัดส�ำเนา
ออกหนังสือรับรอง การอนุญาต จ�ำนอง

ขายฝากอาคารหรือสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินราชพัสดุ

1. เอกสารประกอบการพิจารณาของผู้ยื่นคำ�ขอ	
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา 
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง (ผู้จำ�นอง หรือขายฝาก / ผู้รับจำ�นอง 
	 	 หรือผู้รับซื้อฝาก)
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	 จำ�นวน 1 ชุด 
	 	 (ผู้จำ�นอง หรือขายฝาก/ผู้รับจำ�นอง หรือผู้รับซื้อฝาก)
	 - 	สัญญาเช่า (ฉบับจริง)
	 - 	 เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสืออนุญาตให้เปลี่ยนชื่อ 	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 ชื่อสกุล (กรณีขอแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ในสัญญาเช่าหรือเอกสารอื่น)

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร
	 - 	ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ พร้อมแจ้งผู้เช่า

3. ค่าใช้จ่าย
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตให้ขาย จำ�นอง
	 	 ขายฝากสัญญาละ 200 บาทต่อครั้ง
	 - 	ค่าธรรมเนียมการคัดสำ�เนาเอกสารหรือรับรองเอกสารต่างๆ 
	 	 ฉบับละ 10 บาท (ไม่รวมค่าถ่ายเอกสาร)
	 - 	ค่าธรรมเนียมการอนุญาตหรือออกหนังสือรับรองอื่นๆ ครั้งละ 100 บาท
	 -	 กรณีการแก้ไขชื่อ ชื่อสกุล ไม่มีค่าธรรมเนียม
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์ 
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6 
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ 
	 	 (ในเขตพื้นที่ความรับผิดชอบทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร

ผู้มีอำ�นาจพิจารณาอนุมัติ 
พร้อมแจ้งผู้เช่า
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การขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเช่า

1. เอกสารประกอบการขอถอนคืน	
	 - 	บัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 หรือบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ (ฉบับจริง)  
	 	 และถ่ายสำ�เนา พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง 
	 - 	ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) และถ่ายสำ�เนา	 จำ�นวน 1 ชุด
	 	 พร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง	
	 - 	 ใบเสร็จรับเงินประกันการเช่า (ต้นฉบับ) หรือเอกสารการแจ้งความ
	 	 กรณีใบเสร็จรับเงินประกันการเช่าต้นฉบับสูญหาย
	 - 	กรณีที่ผู้ขอถอนคืนเงินประกันสัญญาเช่าไม่สามารถดำ�เนินการได้ด้วยตนเอง 
	 	 ต้องทำ�หนังสือมอบอำ�นาจให้บุคคลอื่นดำ�เนินการแทน โดยแนบเอกสาร
	 	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน สำ�เนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอำ�นาจ 
	 	 ผู้รับมอบอำ�นาจและพยานพร้อมรับรองสำ�เนาถูกต้อง

2. ขั้นตอนการดำ�เนินการ
	 - 	 รับคำ�ร้อง ตรวจสอบเอกสาร ประกอบการขอถอนคืนหลักประกันสัญญาเช่า	
	 - 	 รวบรวมข้อมูล เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติ 
	 - 	 เบิกจ่ายหลักประกันสัญญาเช่า และแจ้งผู้เช่ารับหลักประกันสัญญาเช่าคืน
	 - 	ผู้เช่ารับหลักประกันสัญญาเช่าคืน

3. ค่าใช้จ่าย
	 ไม่มี
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สถานที่ติดต่อ	  
	 -	 กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์ 
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6 
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400 
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ (ทุกจังหวัด)

รับคำ�ร้อง
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอถอน

คืนหลัก
ประกันสัญญาเช่า

รวบรวมข้อมูล
เสนอผู้มีอำ�นาจ

อนุมัติ

เบิกจ่ายหลักประกัน
สัญญาเช่า และแจ้ง
ผู้เช่ารับหลักประกัน

สัญญาเช่าคืน

ผู้เช่า
รับหลักประกัน
สัญญาเช่าคืน
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การช�ำระเงินค่าเช่าที่ราชพัสดุ ภาษีบ�ำรุงท้องที่
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน

1. เอกสารประกอบการชำ�ระเงิน	
	 - 	บัตรประจำ�ตัวผู้เช่า หรือใบเสร็จรับเงินฉบับล่าสุด หรือใบแจ้งการชำ�ระเงิน 
	 	 กรมธนารักษ์ หรือหนังสือแจ้งเตือนการชำ�ระเงิน
	 *	 ในปีที่สิ้นสุดอายุสัญญาเช่าในแต่ละงวด ในกรณีที่ราชพัสดุอยู่ใน	 	
	 	 กรุงเทพมหานครให้ผู้เช่าที่ได้รับสัญญาเช่า นำ�สมุดสัญญาฉบับผู้เช่าไปติดต่อ
	 	 เจ้าหน้าที่ ณ ส่วนรายได้ สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร   
  	 	 กรมธนารักษ์ กรณีที่ที่ราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอื่นให้ติดต่อชำ�ระเงิน 
	 	 ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ในจังหวัด เพื่อบันทึกการขอต่ออายุสัญญาเช่าไว้เป็น
	 	 หลักฐานด้วย 

2. การชำ�ระค่าเช่าที่ราชพัสดุ ภาษีบำ�รุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน
	 - 	ผู้เช่าที่ดินราชพัสดุ จะต้องชำ�ระค่าเช่า พร้อมค่าภาษีบำ�รุงท้องที่  
	 	 ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี
	 - 	ผู้เช่าอาคารราชพัสดุ จะต้องชำ�ระค่าเช่า ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
	 - 	การชำ�ระค่าภาษีโรงเรือนและที่ดินประจำ�ปี จะต้องชำ�ระภายในกำ�หนด 
	 	 ระยะเวลาที่กรมธนารักษ์แจ้งให้ทราบ
	 * 	 กรณีที่กำ�หนดการชำ�ระเงินตรงกับวันหยุดราชการหรือวันนักขัตฤกษ์ 
	 	 ให้ชำ�ระเงินในวันทำ�การถัดไปอีก 1 วัน 
	 *	 สำ�หรับการชำ�ระเงินค่าเช่าผ่านธนาคารจะต้องชำ�ระภายในกำ�หนด	
	 	 ตามกำ�หนดในใบแจ้งการชำ�ระเงินกรมธนารักษ์ เท่านั้น
	 	 หากพ้นกำ�หนดการชำ�ระเงินตามใบแจ้งการชำ�ระเงินกรมธนารักษ์  
	 	 ให้ไปติดต่อชำ�ระเงิน ณ ส่วนรายได้ สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร  
	 	 สำ�หรับกรณีที่ที่ราชพัสดุอยู่ในจังหวัดอื่นให้ติดต่อชำ�ระเงิน
	 	 ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ในจังหวัด
	 *	 การชำ�ระเงินไม่ตรงตามกำ�หนดเวลา จะต้องชำ�ระเงินเพิ่มตามระเบียบ 
	 	 เป็นเบี้ยปรับในอัตราร้อยละ 1.5 ต่อเดือน ของเงินที่ค้างชำ�ระ 
	 	 เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน
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สถานที่ติดต่อ	  
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์  
	 	 สำ�นักบริหารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร ถนนพระรามที่ 6  
	 	 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพมหานคร 10400   
	 	 โทร. 02 618 6328, 02 278 2426 โทรสาร. 02 279 8410
	 - 	 E-mail : bsp@treasury.go.th
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ (ทุกจังหวัด)

ที่ดิน                                                  
แจ้งผู้เช่าให้มาชำ�ระภายในเดือนกุมภาพันธ์                                        
อาคาร                                                     
แจ้งผู้เช่าให้มาชำ�ระภายในวันที่ 5  ของทุกเดือน

                                             
ผู้เช่ามาชำ�ระ

สำ�นักงานเขต/         
องค์กรปกครองท้องถิ่น
แจ้งกรมธนารักษ์/สธพ.

กรมธนารักษ์/ 
สธพ. แจ้งผู้เช่า

ผู้เช่า 
มาชำ�ระ

ค่าเช่า

ภาษีบำ�รุงท้องที่  / ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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การติดต่อราชการด้านการประเมินราคาอสังหาริมทรัพย์

	 สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน ได้ให้บริการข้อมูลประเมินที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และ
อาคารชุด ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540

	 1.	 บัญชีกำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน
	 	 (1)	 บัญชีกำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินรายแปลง กำ�หนดราคาประเมิน
ที่ดินแต่ละแปลงเป็นตารางวา ผู้ขอจะต้องทราบเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่ดินหน้าสำ�รวจ ตำ�บล 
อำ�เภอ จังหวัด ให้ถูกต้องครบถ้วน จึงจะสามารถตรวจสอบได้ พื้นที่ที่ได้มีการจัดทำ�บัญชีราคา
ประเมินที่ดินเป็นรายแปลงและประกาศใช้อยู่ในปัจจุบัน

ลำ�ดับที่ จังหวัด พื้นที่ที่ประกาศบัญชีราคาประเมินที่ดินรายแปลง

1 กรุงเทพมหานคร ครอบคลุมพื้นที่ 50 เขต

2 นนทบุรี ทุกอ�ำเภอ

3 ปทุมธานี ทุกอ�ำเภอ (ยกเว้น สามโคก/ลาดหลุมแก้ว)

4 สมุทรสาคร อ�ำเภอเมอืงสมุทรสาคร อ�ำเภอกระทุ่มแบน

5 สมุทรปราการ ทุกอ�ำเภอ

6 พระนครศรอียุธยา อ�ำเภอพระนครศรอียุธยา 

7 นครปฐม อ�ำเภอเมอืงนครปฐม อ�ำเภอนครชัยศร ีอ�ำเภอพุทธมณฑล               
อ�ำเภอสามพราน อ�ำเภอบางปลา อ�ำเภอดอนตูม (นส.3 ก)

8 ชลบุรี อ�ำเภอเมอืง ชลบุรี อ�ำเภอบางละมุง อ�ำเภอเมอืง อ�ำเภอพานทอง

9 ระยอง อ�ำเภอเมอืงระยอง

10 เพชรบุรี อ�ำเภอเมอืงเพชรบุรี

11 นครราชสมีา เทศบาลนครนครราชสมีา

12 เชยีงใหม่ อ�ำเภอเมอืงเชยีงใหม่

13 ภูเก็ต เทศบาลนครภูเก็ต

14 อ่างทอง ทุกอ�ำเภอ

15 สุพรรณบุรี อ�ำเภอเมอืงสุพรรณบุรี

16 นครนายก ทุกอ�ำเภอ

17 ฉะเชงิเทรา อ�ำเภอเมอืงฉะเชงิเทรา อ�ำเภอบางน�้ำเปรี้ยว

18 ชัยนาท อ�ำเภอเมอืง อ�ำเภอสรรพยา อ�ำเภอมโนรมย์ อ�ำเภอวัดสงิห์
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19 เชยีงราย อ�ำเภอเมอืงเชยีงราย อ�ำเภอแม่ลาว

20 บุรรีัมย์ อ�ำเภอเมอืงบุรรีัมย์

21 ล�ำปาง อ�ำเภอเมอืงล�ำปาง อ�ำเภอแม่เมาะ

22 สระบุรี อ�ำเภอเมอืงสระบุร ีอ�ำเภอเฉลมิพระเกยีรติ อ�ำเภอเสาไห้ อ�ำเภอหนองแซง

23 สุราษฎร์ธานี อ�ำเภอเกาะสมุย อ�ำเภอเกาะพงัน

24 สุรนิทร์ อ�ำเภอเมอืงสุรนิทร์ อ�ำเภอเขวาสนิรนิทร์

25 พังงา เทศบาลเมอืง

		  (2)	 บัญชีกำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินรายบล็อก กำ�หนดหน่วย
ราคาประเมินที่ดินตามแนวถนน กลุ่มแปลงที่ดิน สภาพที่ดิน ซึ่ งได้ประกาศใช้
ในพื้นที่ทุกจังหวัดนอกเหนือจากพื้นที่ที่ ได้กำ�หนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 
รายแปลง ผู้ขอจะต้องทราบตำ�แหน่งที่ตั้งของที่ดินอย่างถูกต้องว่าที่ดินตั้งอยู่ในโซน/บล็อก 
ใดจึงจะสามารถตรวจสอบข้อมูลราคาประเมินที่ดินได้

	 2.	การให้บริการข้อมูลราคาประเมิน
	 	 (1) การให้บริการทางอินเตอร์เน็ต
			   - ราคาประเมินที่ดินรายแปลง สามารถดูได้จากเว็บไซต์ของกรมธนารักษ์ 
www.treasury.go.th จะต้องมีข้อมูลเลขที่โฉนดที่ดิน เลขที่ดิน หน้าสำ�รวจ เลขระวาง ตำ�บล 
อำ�เภอ และจังหวัด ของแปลงที่ดินที่ต้องการขอทราบราคาประเมิน
			   - ราคาประเมินที่ดินเป็นโซน/บล็อก สามารถดูได้จากเว็บไซต์ของ 

กรมธนารักษ์ โดยจังหวัดที่สามารถตรวจสอบได้ มีดังนี้
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ลำ�ดับที่ จังหวัด ลำ�ดับที่ จังหวัด

1 กระบี่ 37 แพร่

2 กาญจนบุรี 38 ภูเก็ต

3 กาฬสนิธุ์ 39 มุกดาหาร

4 ก�ำแพงเพชร 40 มหาสารคาม

5 ขอนแก่น 41 แม่ฮ่องสอน

6 จันทบุรี 42 ยะลา

7 ฉะเชงิเทรา 43 ยโสธร

8 ชลบุรี 44 ระยอง

9 ชัยภูมิ 45 ระนอง

10 ชัยนาท 46 ร้อยเอ็ด

11 ชุมพร 47 ราชบุรี

12 เชยีงราย 48 ลพบุรี

13 เชยีงใหม่ 49 ล�ำปาง

14 ตรัง 50 ล�ำพูน

15 ตราด 51 เลย

16 ตาก 52 ศรสีะเกษ

17 นครปฐม 53 สกลนคร

18 นครพนม 54 สงขลา

19 นครราชสมีา 55 สตูล

20 นครศรธีรรมราช 56 สมุทรสงคราม

21 นครสวรรค์ 57 สมุทรสาคร

22 นราธวิาส 58 สระบุรี

23 น่าน 59 สงิห์บุรี

24 บุรรีัมย์ 60 สุโขทัย

25 ปทุมธานี 61 สุพรรณบุรี

26 ปราจนีบุรี 62 สุราษฎร์ธานี

27 ประจวบครีขีันธ์ 63 สุรนิทร์

28 ปัตตานี 64 สระแก้ว

29 พระนครศรอียุธยา 65 หนองคาย

30 พะเยา 66 หนองบัวล�ำภู

31 พจิติร 67 อุดรธานี

32 พษิณุโลก 68 อุบลราชธานี

33 เพชรบูรณ์ 69 อุตรดติถ์

34 พังงา 70 อุทัยธานี

35 พัทลุง 71 อ�ำนาจเจรญิ

36 เพชรบุรี 72 บงึกาฬ
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หรือสามารถดูได้ที่สำ�นักงานที่ดินที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่โดยตรง แต่ถ้าทราบตำ�แหน่งที่ตั้ง
ของที่ดินสามารถตรวจสอบได้ที่สำ� นักประเมินราคาทรัพย์สิน ชั้น  6 อาคาร 
รัฐประศาสนภักดี (อาคารบี) ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ 
ถนนแจ้งวัฒนะ ทุ่งสองห้อง หลักสี่ กรุงเทพฯ หรือที่งานจดทะเบียนที่ดินกลาง สำ�นักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน หรือที่สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่

	  (2) การให้บริการทางโทรศัพท์
	 	 สำ�  นักประเมินราคาทรัพย์สิน  ให้บริการสอบถามราคาประเมินทาง
โทรศัพท์หมายเลข 0 2142 2465 0 2142 2466 0 2142 2467 โทรสารหมายเลข  
0 2143 8758 ในเวลาราชการ โดยผู้สอบถามจะต้องมีข้อมูลดังนี้
	 	 -	 การขอทราบราคาประเมินที่ดินรายแปลง ผู้สอบถามจะต้องแจ้งหมายเลข
โฉนดที่ดิน เลขที่ดิน หน้าสำ�รวจ เลขระวาง ตำ�บล อำ�เภอ และจังหวัด
	 	 -	 การขอทราบราคาประเมินโรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง ผู้สอบถามจะต้องแจ้ง
ประเภทสิ่งปลูกสร้าง ปีที่ก่อสร้าง และจังหวัดที่ตั้งอาคาร
	 	 -	 การขอทราบราคาประเมินอาคารชุด ผู้สอบถามจะต้องแจ้งช่ืออาคารชุด ชั้นที่
ตั้งห้องชุด ตำ�บล อำ�เภอ จังหวัดที่ตั้งอาคารชุด และวัน เดือน ปี ที่จดทะเบียนอาคารชุด

	 (3) การให้บริการที่สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน
	 	 -	 การขอทราบราคาประเมินอาคารชุด ผู้สอบถามจะต้องแจ้งช่ืออาคารชุด	 	
	 	 -	 ผู้ขอต้องกรอกแบบคำ�ร้องการขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
เพื่อแสดงความประสงค์จะขอรับบริการตรวจดูข้อมูล ขอสำ�เนาข้อมูล หรือขอสำ�เนา
ที่มีผู้รับรองสำ�เนาเอกสารในเรื่องบัญชีราคาประเมินที่ดิน โรงเรือนสิ่งปลูกสร้าง  
และอาคารชุดได้ทั่วประเทศ แต่ในกรณีที่จังหวัดใดหรือพื้นที่ใดที่มีการประกาศบัญชีราคา
ประเมินที่ดินรายบล็อก ผู้ขอจะต้องรู้ตำ�แหน่งที่ตั้งของที่ดินที่แน่นอนว่าอยู่โซน/บล็อกใด 
จึงจะสามารถตรวจสอบราคาประเมินที่ดินได้ การให้บริการข้อมูลราคาประเมินนี้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
	 	 -	 การขอตรวจดูข้อมูลราคาประเมิน ผู้ขอต้องกรอกแบบคำ�ร้องฯ ยื่นต่อ 
เจ้าหน้าที่เพื่อขอตรวจดูข้อมูลและคัดลอก โดยไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม ส่วนการขอสำ�เนา
ข้อมูล (ถ่ายเอกสาร) หรือขอสำ�เนาข้อมูลที่มีผู้รับรองสำ�เนา การทำ�สำ�เนาโดยเครื่อง 
ถ่ายเอกสารจะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 ดังนี้
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	 	 	 - 	กระดาษ A4 หน้าละ ไม่เกิน 1 บาท
	 	 	 - 	กระดาษ F4 หน้าละ ไม่เกิน 1.50 บาท
	 	 	 - 	กระดาษ A3 หน้าละ ไม่เกิน 3 บาท
	 	 	 - 	ค่าธรรมเนียมการให้คำ�รับรองสำ�เนาถูกต้องคำ�รับรองละ 5 บาท
	 	 	 	 หลักฐานที่ต้องนำ�มาแสดง

- 	 สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชน หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการบำ�นาญ หรือสำ�เนาบัตรประจำ�ตัว 
ผู้เช่าพร้อมรับรองสำ�เนาของผู้ยื่นคำ�ร้องขอใช้บริการข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ

	 	 	 - 	สำ�เนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 ก. หรือ น.ส.3

	 3. การขอหนังสือรับรองราคาประเมินที่ดิน
	 	 กรณีผู้ ขอต้องการนำ�สำ�เนาข้อมูลหรือหนังสือรับรองราคาประเมินไป
ประกอบการทำ�นิติกรรมกับส่วนราชการ หรือนำ�ไปดำ�เนินการทางศาล ผู้ขอต้อง 
ไปดำ�เนินการย่ืนคำ�ขอท่ีสำ�นักงานท่ีดินท่ีท่ีดินน้ันต้ังอยู่ หรือท่ีงานจดทะเบียนท่ีดินกลาง
กรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน เพราะเป็นอำ�นาจหน้าที่ของเจ้าพนักงานที่ดินตามประมวล
กฎหมายที่ดิน สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สินไม่สามารถออกหนังสือรับรองให้ได้
	 	 ในกรณีขอตรวจดูข้อมูล ขอสำ�เนาข้อมูล หรือขอสำ�เนาที่มีผู้รับรอง หรือขอ
หนังสือรับรองราคาประเมินท่ีดินได้กำ�หนดราคาประเมินไว้เป็นโซน/บล็อก ของจังหวัดต่างๆ 
ทั่วประเทศ สามารถดำ�เนินการได้ที่สำ�นักงานที่ดินที่ที่ดินนั้นตั้งอยู่ หรือที่งานจดทะเบียน
ที่ดินกลาง สำ�นักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร กรมที่ดิน

สถานที่ติดต่อ	
	 - 	กรุงเทพมหานคร ติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ กรมธนารักษ์ 
	 	 สำ�นักประเมินราคาทรัพย์สิน 
 	 	 ชั้น 6 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคารบี) ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 	
	 	 ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง 
	 	 เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210
 	 	 โทรศัพท์ 0 2142 2465 0 2142 2466 0 2142 2467    
	 - 	จังหวัดอื่นติดต่อหรือยื่นคำ�ร้อง ณ สำ�นักงานธนารักษ์พื้นที่ (ทุกจังหวัด)
	 - 	 E-mail:pvb@treasury.go.th
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การติดต่อราชการด้านบริหารเงินตราและเหรียญกษาปณ์
การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง (สำ�นักบริหารเงินตรากรมธนารักษ์)
สถานที่ติดต่อและเวลาขอแลกเหรียญกษาปณ์์

สถานที่ให้บริการ วันเวลาให้บริการ

หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ สำ�นักบริหารเงินตรา 	
ณ โรงกษาปณ์ 
ถนนพหลโยธิน อำ�เภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 
โทรศัพท์ : 0 2565 7943 - 49  และ 0 2565 7966 - 67,                                           
โทรสาร  : 0 2565 7951
หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ สำ�นักบริหารเงินตรา 
ถนนจักรพงษ์
แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพฯ
โทรศัพท์ 0  2282 4109 – 10 
โทรสาร 0 2282 4110
หน่วยจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ กรมธนารักษ์ 
กระทรวงการคลัง
ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ
โทรศัพท์ 0 2618 6340
0 2273 0899 - 902 ต่อ 5115

       วันจันทร์ – ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ
       เวลาให้บริการ 09.00 น. - 15.30 น.

       วันจันทร์ – ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ
       เวลาให้บริการ 09.00 น. - 15.30 น.

คำ�แนะนำ�ขั้นตอนการติดต่อขอแลกเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง

1. 	การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์รายย่อย ขั้นตอนการขอแลก ดังนี้
	 (1)	 กรอกแบบคำ�ขอแลก/แจ้งชนิดราคา จำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอแลกพร้อม
ชำ�ระเงินตามจำ�นวนที่ขอแลก
	 (2)	 เมื่อเจ้าหน้าที่รับเงิน ตรวจนับจำ�นวนเงินตรงกับมูลค่าเหรียญกษาปณ์ ที่ขอแลก
แล้วจ่าย/ส่งมอบเหรียญกษาปณ์ให้แก่ลูกค้าตามจำ�นวนที่ขอแลก
	 (3)	 ลูกค้า/ผู้รับบริการรับเหรียญกษาปณ์ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ
จำ�นวนเหรียญที่ขอแลก

}
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2.	 การจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์รายใหญ่ ต้องเป็นส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ สถาบัน 
การเงิน บริษัท ห้างร้าน หรือ หน่วยงานต่างๆ ที่มีปริมาณการขอแลกเหรียญกษาปณ์ 
จำ�นวนมาก โดยนำ�หลักฐานมายื่นต่อเจ้าหน้าที่ในการมาติดต่อในครั้งแรกเมื่อเริ่มขอใช้
บริการ
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
	 (1) 	 สำ�เนาเอกสารทะเบียนการค้า	 จำ�นวน 1 ฉบับ หรือ
	 (2) 	 หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล	 จำ�นวน 1 ฉบับ

การชำ�ระเงิน กำ�หนดเงื่อนไข คุณสมบัติ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ ดังนี้
	 2.1	 กรณีชำ�ระเงินค่าแลกเหรียญด้วยเงินสด
	 	 (1) ประสานแจ้งรายการ จำ�นวนเหรียญกษาปณ์ต้องการแลกเหรียญกษาปณ์
ล่วงหน้า หรือกรอกแบบฟอร์มใบขอแลกเหรียญกษาปณ์ให้ถูกต้องครบถ้วนพร้อมชำ�ระเงิน
แก่เจ้าหน้าที่
	 	 (2) 	 เม่ือเจ้าหน้าท่ีรับเงินและตรวจนับจำ�นวนเงินตรงกับจำ�นวนเหรียญท่ีขอแลก
แล้วจึงจ่ายเหรียญกษาปณ์ให้แก่ลูกค้าตามจำ�นวนที่ขอแลก
	 	 (3) 	 ลูกค้าตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำ�นวนเหรียญที่ขอแลก
	 2.2 	กรณีชำ�ระเงินผ่านธนาคาร
	 	 (1)	 ต้องเป็นบริษัทห้างร้านธนาคารหรือหน่วยงานต่างๆ ที่มียอดการขอแลก
ต่อครั้งตั้งแต่ 300,000 บาทขึ้นไป
	 	 (2)	 ยื่นใบสมัครเข้าร่วมโครงการรับชำ�ระเงินค่าจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ผ่าน
ธนาคารพร้อมหลักฐานประกอบ การสมัครขอแบบคำ�ขอได้ที่ส่วนจัดการเหรียญกษาปณ์ 
1 สำ�นักบริหารเงินตราหรือดาวน์โหลดแบบคำ�ขอได้จากเว็บไซต์กรมธนารักษ์ (การบริหาร
เงินตราและเหรียญกษาปณ์หัวข้อ “บริการด้านเหรียญกษาปณ์”)
	 	 (3) 	 เมื่อสำ�นักบริหารเงินตราตรวจสอบเอกสารแล้วจะแจ้งการบอกรับ
สมาชิกพร้อมรหัสผ่านและคู่มือโครงการฯ
	 	 (4) 	 ต้องสั่งจองเหรียญกษาปณ์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้านเหรียญและ
ผลิตภัณฑ์เหรียญ (e-catalog) ของกรมธนารักษ์ตามสิทธิที่ได้รับอนุมัติ
	 	 (5)	 เมื่อส่ังจองเหรียญผ่านระบบแล้วให้พิมพ์ใบแจ้งการชำ�ระเงินค่าสั่งจอง
เหรียญกษาปณ์และนำ�ไปชำ�ระท่ีเคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทยจำ�กัด (มหาชน) หรือตู้ ATM/ADM 
หรือผ่านระบบธนาคาร Online
	 	 (6) 	 นำ�หลักฐานการชำ�ระเงินพร้อมใบสั่งจองเหรียญมาติดต่อขอรับเหรียญ
ตามสถานที่ที่นัดหมาย
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	 	 (7) 	 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการชำ�ระเงินแล้วจะจ่ายเหรียญให้แก่
ลูกค้าตามจำ�นวนที่สั่งจองพร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเหรียญ
	 	 (8) 	 ลูกค้าตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อผู้รับเหรียญในใบสั่งจอง
ไว้เป็นหลักฐาน
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครเข้าร่วมโครงการ
	 (1) 	 สำ�เนาเอกสารทะเบียนการค้า	 จำ�นวน 1 ฉบับ หรือ
	 (2) 	 หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล	 จำ�นวน 1 ฉบับ
 
3.	 การสั่งจองแลก/ซื้อเหรียญกษาปณ์ที่ระลึก ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้าน
เหรียญและผลิตภัณฑ์เหรียญ (e-catalog) ของกรมธนารักษ์ตามสิทธิที่ได้รับอนุมัติ
การจำ�หน่าย จ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกที่ออกใช้ใหม่กรมธนารักษ์จะมีประกาศ
ประชาสัมพันธ์ให้ทราบรายละเอียด รายการ วิธีการสถานที่ในการติดต่อขอแลก/ซื้อ
เหรียญกษาปณ์ที่ระลึกในแต่ละครั้ง ผู้สนใจสามารถสั่งจองเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกที่เปิด
จ่ายแลกจำ�หน่ายได้ทาง Website กรมธนารักษ์ที่ http://www.treasury.go.th ที่แบรนเนอร์  

  หรือ http:// e-catalog.treasury.go.th

สอบถามเพิ่มเติมที่หมายเลข 0 2565 7946 
ในปัจจุบันธนาคารออมสินร่วมเปิดให้บริการจ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ให้ประชาชนทั่วไป
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การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง 
สถานที่ให้บริการและเวลาขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์

สถานที่ให้บริการ วันเวลาให้บริการ

หน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ ณ โรงกษาปณ (รังสิต)
ถนนพหลโยธิน อำ�เภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี
โทรศัพท์ : 0 2565 7953 - 55
โทรสาร  : 0 2565 7965
หน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์
สำ�นักบริหารเงินตรา ถนนจักรพงษ์
แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร กรุงเทพฯ
โทรศัพท์ : 0 2282 4109 – 10 
โทรสาร : 0 2282 4110

    วันจันทร์ – ศุกร์ เว้นวันหยุดราชการ
     เวลาให้บริการ 09.00 น. - 15.30 น.

คำ�แนะนำ�การติดต่อขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์ส่วนกลาง
	 	 ประชาชน บริษัทห้างร้านฯ ธนาคารและหน่วยงานต่างๆ สามารถขอแลกคืน
เหรียญกษาปณ์ได้ตามช่องบริการที่กำ�หนดไว้โดยมีขั้นตอนในการดำ�เนินการ ดังนี้
1.	 การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์รายย่อย ที่มีปริมาณที่นำ�มาขอแลกคืนไม่มากหรือ
มูลค่ารับแลกคืนไม่เกิน 50,000.- บาท (ตรวจพิสูจน์คัดนับด้วยกระดานเกล่ียเหรียญ) มีข้ันตอน 
ดังนี้
	 (1)	 จัดเรียงเหรียญลงบนกระดานเกลี่ยเหรียญกษาปณ์แยกตามชนิดราคาเหรียญ
กษาปณ์ที่นำ�มาแลกคืน
	 (2)	 กรอกและยื่นแบบคำ�ขอแลกคืนเหรียญกษาปณ์พร้อมกระดานตามรายการและ
จำ�นวนที่เกลี่ยบนกระดานเกลี่ยเหรียญตามข้อ (1) ส่งให้เจ้าหน้าที่ทำ�การตรวจพิสูจน์
	 (3)	 เจ้าหน้าที่ทำ�การตรวจพิสูจน์คัดนับ และแจ้งผลการตรวจพิสูจน์นับจำ�นวนและ
คำ�นวณจำ�นวนเงินของเหรียญกษาปณ์ที่รับแลกคืนได้ให้ผู้ขอแลกคืนเหรียญทราบ
	 (4)	 จ่ายเงินให้แก่ผู้ขอแลกคืนเหรียญตามมูลค่าที่รับแลกคืนได้
2.	 การรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ลูกค้ารายใหญ่ ได้แก่ ส่วนราชการ สถาบันการเงิน 
รัฐวิสาหกิจ บริษัทห้างร้านฯ และหน่วยงานอื่นๆ ที่มีปริมาณการนำ�เหรียญมาขอแลกคืน
จำ�นวนมากแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้
		  2.1 กรณีรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์ด้วยวิธีโอนเงินเข้าบัญชีลูกค้าด้วย
ระบบบาทเนต

}
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มีหลักเกณฑ์ขั้นตอนดังนี้
	 	 (1)	 ต้องเป็นส่วนราชการ ธนาคารสถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ บริษัทห้างร้านฯ 
ที่จดทะเบียนเป็นนิติบุคคล
	 	 (2) 	ต้องยื่นหนังสือแสดงเจตจำ�นงการรับเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์โดยวิธีการ
โอนเงินด้วยระบบบาทเนตที่ สำ�นักบริหารเงินตรา ถนนพหลโยธิน โดยระบุธนาคาร ชื่อ
บัญชีและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่ประสงค์จะให้โอนเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์
เข้าบัญชีพร้อมแนบและรับรองสำ�เนาเอกสารหลักฐาน โดยผู้มีอำ�นาจผูกพันและประทับ
ตราบริษัท ห้างร้านฯ ได้แก่ สำ�เนาหนังสือจดทะเบียนการค้า หรือหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล สำ�เนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/เอกสารบัญชีธนาคาร และ
สำ�เนาบัตรประจำ�ตัวประชาชนของผู้มีอำ�นาจผูกพันบริษัทและประทับตราบริษัท ห้างร้านฯ 
(ยื่นเพียงครั้งเดียวเมื่อเริ่มขอใช้บริการ)
	 	 (3) 	เมื่อสำ�นักบริหารเงินตรา ตรวจสอบหลักฐานแล้วจะทำ�หนังสือตอบรับและ
ยืนยันชื่อบัญชี เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ประสงค์จะให้โอนเงินเข้าบัญชี
	 	 (4) 	ประสานนัดหมายแจ้งรายการจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่จะนำ�มาขอแลกคืน 
ล่วงหน้ากับหน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์
	 	 (5) 	เจ้าหน้าที่ทำ�การคัดแยกตรวจพิสูจน์ และนับจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอ 
แลกคืนและคำ�นวณมูลค่าเหรียญกษาปณ์ ที่ตรวจนับได้
	 	 (6) 	เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจพิสูจน์และดำ�เนินการสั่งจ่ายเงินค่าแลกคืนเหรียญ
กษาปณ์ พร้อมจัดทำ�ใบรับรองการนำ�เงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์เข้าบัญชีโดยวิธีการ
โอนเงินด้วยระบบบาทเนตให้แก่หน่วยงานที่ขอแลกคืนเหรียญ
	 	 (7) 	ผู้แทน/ผู้รับมอบหมายของหน่วยงานท่ีนำ�เหรียญมาขอแลกคืนต้องลงลายมือช่ือ
รับเอกสารใบรับรองการนำ�เงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์เข้าบัญชีด้วยระบบบาทเนตไว้
เป็นหลักฐาน

     2.2 กรณีชำ�ระเงินค่าแลกคืนเหรียญกษาปณ์ด้วยเงินสด เป็นกรณีการรับแลก
คืนเหรียญกษาปณ์รายใหญ่นอกเหนือจากข้อ 2.1 ได้แก่การรับแลกคืนและรับชำ�ระเงินค่า 
แลกคืนเหรียญกษาปณ์ให้หน่วยงานที่มิ ได้แสดงเจตจำ�นงขอรับเงินค่าแลกคืน 
เหรียญกษาปณ์โดยวิธีการโอนด้วยระบบบาทเนต และผู้ขอแลกคืนที่ไม่เป็นนิติบุคคล 
มีหลักเกณฑ์ขั้นตอนดังนี้
	 	 (1)	 ประสานนัดหมายแจ้งรายการจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่จะนำ�มาขอแลกคืน 
ล่วงหน้ากับหน่วยรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์
	 	 (2)	 เจ้าหน้าที่ทำ�การคัดแยกตรวจพิสูจน์และนับจำ�นวนเหรียญกษาปณ์ที่ขอ 

แลกคืนและคำ�นวณมูลค่าเหรียญกษาปณ์ที่ตรวจนับได้
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	 	 (3)	 เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจพิสูจน์และจัดทำ�ใบเบิกเงินสดเพื่อจ่ายให้ลูกค้าเป็น
ค่ารับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ตามมูลค่าที่รับแลกคืน
	 	 (4)	 ผู้แทน/รับมอบหมายของหน่วยงานที่ขอแลกคืนเหรียญลงลายมือชื่อในเอกสาร
ใบรับเงินสดจากเจ้าหน้าที่

สอบถามเพิ่มเติมที่หมายเลข 0 2565 7954
ในปัจจุบันธนาคารออมสินร่วมเปิดให้บริการรับแลกคืนเหรียญกษาปณ์ให้ประชาชนทั่วไป
ติดต่อสอบถามรายละเอียดการให้/ขอใช้บริการเพิ่มเติมได้ที่ธนาคารออมสินทั่วประเทศ
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จ�ำนวน

กรณสี่วนราชการ/รัฐวสิาหกจิ/ธนาคารพาณชิย์

1.	 หนังสอืแสดงเจตจ�ำนงการรับเงนิค่าแลกคนืเหรยีญกษาปณ์โดยวธิี

	 การโอนเงนิด้วยระบบบาทเนต/หนังสอืสั่งโอน   

2. 	ส�ำเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารซึ่งแสดงชื่อบัญชี เลขที่บัญช ีและ	
	 สาขาธนาคารที่ประสงค์จะให้โอนเงนิเข้าบัญชี พร้อมรับรองส�ำเนา

	 ถูกต้องจากผู้มอี�ำนาจและประทับตรา ส่วนราชการ/รัฐวสิาหกจิ/

	 ธนาคารพาณชิย์ 

1 ฉบับ

1 ฉบับ

กรณเีอกชน (บรษิัท/ห้างร้าน)

1. 	หนังสอืแสดงเจตจ�ำนงการรับเงนิค่าแลกคนืเหรยีญกษาปณ์โดยวธิี

	 การโอนเงนิด้วยระบบบาทเนต/หนังสอืสั่งโอน  

2. 	ส�ำเนาหนังสอืจดทะเบยีนการค้าหรอืหนังสอืรับรองการจดทะเบยีน
	 เป็นนติบิุคคลประเภทต่างๆ ที่ออกให้ก่อนหน้าไม่เกนิ 6 เดอืน 

	 พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องจากผู้มอี�ำนาจผูกพันบรษิัท/ห้างร้าน 

	 และประทับตราบรษิัท/ห้างร้าน   

3. 	ส�ำเนาสมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารซึ่งแสดงชื่อบัญชี เลขที่บัญช ี

	 และสาขาธนาคารที่ประสงค์จะให้โอนเงนิเข้าบัญชี พร้อมรับรอง

	 ส�ำเนาถูกต้องจากผู้มอี�ำนาจผูกพันบรษิัท/ห้างร้าน และประทับตรา

	 บรษิัท/ห้างร้าน   

4. 	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้มอี�ำนาจผูกพันบรษิัท/ห้างร้าน 
	 พร้อมรับรองส�ำเนาถูกต้องและประทับตรา/ห้างร้านฯ 

1 ฉบับ

1 ฉบับ

1 ฉบับ

1 ฉบับ

รายการเอกสารประกอบ
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้
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ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์ (HUB)

	 	 เป็นโครงการปรับโครงสร้างและเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการเหรียญ
กษาปณ์ของประเทศทั้งระบบ ตั้งแต่ด้านการขนส่ง การเพิ่มศักยภาพและประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการ และการให้บริการรับ จ่ายแลกหมุนเวียนเหรียญกษาปณ์ ที่มีขีดความ
สามารถและมาตรฐานงานเช่นเดียวกับส่วนกลาง โดยจัดตั้งศูนย์บริหารจัดการเหรียญ
กษาปณ์ (HUB) และมีการเปิดบริการรับ – จ่ายแลกเหรียญกษาปณ์ทุกชนิดที่ศูนย์บริหาร
จัดการเหรียญกษาปณ์ (HUB) 6 แห่ง ได้แก่่

1.	 ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดขอนแก่น
	 โทรศัพท์ : 0 4347 2261-7 ต่อ 5
	 โทรสาร :  0 4347 2285
2. 	ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดอุบลราชธานี
	 โทรศัพท์ : 0 4525 0013
	 โทรสาร :  0 4525 0012
3. ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดเชียงใหม่
	 โทรศัพท์ :	  0 5311 2694-96 	 ฝ่ายจ่ายแลก : 104
	 	 	 0 5311 2698-99          ต่อ 	 ฝ่ายรับแลกรายใหญ่ : 105
	 	 	 0 5311 2773 	 ฝ่ายรับแลกรายย่อย : 108
	 	 	 	 จำ�หน่ายเหรียญที่ระลึก  : 116
	 โทรศัพท์	 : 	0 5311 2014  (ฝ่ายจ่ายแลก)
	 	 : 	0 5311 2015  (ฝ่ายรับแลกรายใหญ่)
	 	 : 	0 5311 2016  (ฝ่ายรับแลกยายย่อย)
	 โทรสาร	 : 	0 5311 2797
4. 	ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดนครสวรรค์
	 โทรศัพท์ 	: 	0 5622 8680 
	 	 	 0 5622 8676 - 79   ต่อ	 5902 (หน่วยจ่ายแลก)
 	 	 	 	 5916 (หน่วยรับคืนรายใหญ่)
 	 	 	 	 5905 และ 5908 (หน่วยรับคืนรายย่อย)
	 โทรสาร : 0 5622 8683

}
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5. 	ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดสงขลา
	 โทรศัพท์ : 0 7431 2011 - 2   ต่อ 	 101  (ฝ่ายรับและแลกเหรียญกษาปณ์)
	 	 	 	 	 102  (ฝ่ายจ่ายและแลกเหรียญกษาปณ์)
	 โทรสาร :  0 7431 2674
6. 	ศูนย์บริหารจัดการเหรียญกษาปณ์จังหวัดสุราษฎร์ธานี
	 โทรศัพท์ : 0 7731 2500   ต่อ 	 110 (ห้องรับคืนรายย่อย)
	 	 	 	  	 116 (ห้องจ่ายแลกรายใหญ่)
	 	 	 	  	 119 (ห้องรับคืนรายใหญ่)
	 	 	 	  	 117 (ทั่วไป)
 	 	 	 	 	 125 (ผู้อำ�นวยการส่วนจัดการเหรียญกษาปณ์)

การติดต่อขอฝากถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยของส่วนราชการในราชการบริหาร
ส่วนกลาง
	 	 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินตรา
และการนำ�เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 80 (1)

คำ�แนะนำ�ในการติดต่อขอนำ�ฝากและถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย
1) การนำ�ฝากลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย มีขั้นตอนต่อไปนี้
	 	 1.	 หัวหน้าส่วนราชการมีหนังสือถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ ขอน�ำฝากลูกกุญแจดอกคู่ตู้
นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยบรรจุลูกกุญแจลงในซองหรือกล่องขนาดเล็กห่อด้วยกระดาษ
สีน�้ำตาลพร้อมลงนามก�ำกับ และผูกเชือกประจ�ำตราครั่งให้เรียบร้อย หน้ากล่องระบุชื่อ
หน่วยงานและเลขที่หนังสอืน�ำฝาก
	 	 2.	นำ�หนังสือดังกล่าวพร้อมลูกกุญแจในลักษณะหีบห่อส่งมอบที่ส่วนเก็บรักษา 
เงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ เมื่อเจ้าหน้าที่รับหนังสือและลูกกุญแจแล้ว  
จะทำ�การตรวจสอบแล้วลงนามรับหนังสือและลูกกุญแจในลักษณะหีบห่อ
2) การถอนลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัย มีขั้นตอน ดังนี้
	 	 1.	 หัวหน้าส่วนราชการมีหนังสือถึงอธิบดีกรมธนารักษ์ ขอถอนลูกกุญแจดอกคู่ 
ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อ โดยระบุชื่อและตำ�แหน่งของผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับลูกกุญแจ

ตู้นิรภัยด้วย
	 	 2.	ประสานเป็นการภายในกับเจ้าหน้าที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา 
กรมธนารักษ์ และส่งไปโทรสารไปที่สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์ เพื่อดำ�เนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง
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	 	 3.	เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยดังกล่าวนำ�หนังสือ
ต้นฉบับพร้อมสำ�เนาบัตรประจำ�ตัวข้าราชการ จำ�นวน 1 ฉบับ ไปขอรับลูกกุญแจดอกคู่ 
ตู้นิรภัยที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์
	 	 4.	 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา รับหนังสือและ 
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วจึงจะส่งมอบลูกกุญแจดอกคู่ตู้นิรภัยในลักษณะหีบห่อให้

สถานที่ติดต่อ :	
ส่วนเก็บรักษาเงินตรา สำ�นักบริหารเงินตรา กรมธนารักษ์
ถนนพหลโยธิน อำ�เภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120
หมายเลขโทรศัพท์ 0 2565 7900 ต่อ 1401 หรือ 0 2565 7932
หมายเลขโทรสาร 0 2565 7939
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การติดต่อราชการสำ�นักกษาปณ์
แบบฟอร์ม คู่มือสำ�หรับประชาชน

งานที่ให้บรกิาร 	 งานรับจ้างจัดท�ำเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ เครื่องหมายตอบแทน 
	 เหรยีญที่ระลกึ และของสั่งจ้างอื่น ๆ
หน่วยงานที่รับผดิชอบ 	 ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกจิ

ขอบเขตการให้บรกิาร

สถานที่/ช่องทางการให้บรกิาร 	 ระยะเวลาเปิดให้บรกิาร
ส�ำนักกษาปณ์ส่วนพัฒนาธุรกจิ ฝ่ายการตลาด  	 ส�ำนักงาน
ที่อยู่ : 13/1 หมู่ 2 ถ.พหลโยธนิ ต.คลองหนึ่ง 	 วันจันทร์ ถงึวันศุกร์
อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120 	 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก�ำหนด)
โทรศัพท์ : 	 0 2834 8300 – 50  	 ตัง้แต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.
             	 ต่อ 2000 – 2009, 1223
             	 0 2834 8424
โทรสาร : 	 0 2901 2617

หลักเกณฑ์ วธิกีาร และเงื่อนไขในการยื่นค�ำขอ

การตดิต่อท�ำของสั่งจ้าง
	 1. 	เครื่องราชอสิรยิาภรณ์
	 	 ส�ำนักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรเีป็นผู้สั่งจ้าง
	 2. 	เครื่องหมายตอบแทน
	 	 หน่วยงานผู้ว่าจ้าง (เฉพาะส่วนราชการ) ด�ำเนนิการ ดังนี้

2.1	 แจ้งความประสงค์จัดท�ำเครื่องหมายตอบแทนโดยระบุประเภทโลหะ จ�ำนวน 
และรายละเอยีดค�ำจารกึ

2.2	 ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาพร้อมทั้งก�ำหนดเงื่อนไขการช�ำระเงินค่าจ้าง 
ล่วงหน้าร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720  
ลงวันที่ 5 พฤศจกิายน 2518)
	 3. ของสั่งจ้างอื่นๆ
	 เหรียญที่ระลึก ผู้ว่าจ้าง (หน่วยราชการ รัฐวิสาหกิจ บริษัท และเอกชนทั่วไปที่มี
ฐานะเป็นนติบิุคคล) ด�ำเนนิการ ดังนี้
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	 3.1 รูปแบบเกี่ยวกับราชวงศ์
(1)	 ผู ้ว ่าจ ้างแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

วตัถปุระสงค์ในการจดัท�ำเหรยีญเนือ่งในโอกาสทีส่�ำคญั โดยก�ำหนดรปูแบบด้านหน้า-ด้านหลงั 
(รูปแบบจะต้องไม่มพีระบรมรูปหรอืพระรูปทัง้สองด้าน) ชนดิโลหะ ขนาด น�ำ้หนัก จ�ำนวน และ
ต้องส่งเรื่องให้กรมธนารักษ์พิจารณาเป็นการล่วงหน้าก่อนก�ำหนดวันต้องการรับของไม่น้อย
กว่า 6 เดอืน 

(2)	 ส�ำนักกษาปณ์น�ำเรื่องเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาเหรียญกษาปณ์ เหรียญ
กษาปณ์ ที่ระลกึ หรอืเหรยีญที่ระลกึพจิารณา	

(3) ส่งรูปแบบที่คณะกรรมการฯ พิจารณาเห็นชอบแล้วให้ผู ้ว ่าจ้างเพื่อขอ
พระราชทานพระบรมราชานุญาต

(4)	 ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคา และก�ำหนดเงื่อนไขการช�ำระเงินค่าจ้างล่วงหน้า
ร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720 ลงวันที่ 5 
พฤศจิกายน 2518) พร้อมทั้งขอรับและขอสิทธิในการจัดท�ำเหรียญที่ระลึกตามระเบียบกรม
ธนารักษ์ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจัดท�ำเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกและเหรียญที่ระลึก พ.ศ.2542 
ข้อ 19 ซึ่งก�ำหนดให้ผู้ขอจัดท�ำมอบเหรียญที่ระลึกให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
ประวัติศาสตร์ จ�ำนวน 2 ชุด ยกเว้นเหรียญที่จัดท�ำขึ้นเพื่อทูลเกล้าฯถวายเป็นการเฉพาะและ
โลหะมีค่า โดยกรมธนารักษ์จะขอสิทธิในการจัดท�ำเหรียญดังกล่าวเพื่อเป็นตัวอย่างตามที่เห็น
สมควร ทัง้นี้ ผู้ว่าจ้างตกลงยนิยอมให้ลขิสทิธิ์และกรรมสทิธิ์ของแม่ตรา ดวงตรา ที่ใช้เพื่อการ
จัดท�ำของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์ และเมื่อผู้ว่าจ้างแจ้งยืนยันส่ังจ้างส�ำนักกษาปณ์จะ
ด�ำเนินการผลิตเหรียญก็ต่อเมื่อได้รับส�ำเนาหนังสือพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้จัดท�ำ
เรยีบร้อยแล้ว
	 3.2 รูปแบบทั่วไป

(1) 	 ผู ้ว ่าจ ้างแจ ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเหรียญที่ระลึก พร ้อมแจ ้ง
วัตถุประสงค์ในการจัดท�ำ  โดยก�ำหนดรูปแบบด้านหน้า – ด้านหลัง ชนิดโลหะ ขนาด น�ำ้หนัก 
จ�ำนวน และก�ำหนดวันต้องการรับของไม่น้อยกว่า 60 - 120 วัน (ขึ้นอยู่กับรูปแบบ ขนาด และ
จ�ำนวนผลติ)

(2) 	ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาและก�ำหนดเงื่อนไขการช�ำระเงินค่าจ้างล่วงหน้า 
ร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720 ลงวันที่ 
5 พฤศจกิายน 2518) พร้อมทัง้ขอรบัสทิธใินการจดัท�ำเหรยีญทีร่ะลกึตามระเบยีบกรมธนารักษ์  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจัดท�ำเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกและเหรียญที่ระลึก พ.ศ.2542 ข้อ 19 
ซึ่งก�ำหนดให้ผู ้ขอจัดท�ำมอบเหรียญที่ระลึกให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
ประวัติศาสตร์ จ�ำนวน 2 ชุด ยกเว้นเหรียญที่จัดท�ำขึ้นเพื่อทูลเกล้าฯถวายเป็นการเฉพาะและ
โลหะมีค่า โดยกรมธนารักษ์จะขอสิทธิในการจัดท�ำเหรียญดังกล่าวเพื่อเป็นตัวอย่างตามที่เห็น
สมควร ทัง้นี้ ผู้ว่าจ้างตกลงยนิยอมให้ลขิสทิธิ์และกรรมสทิธิ์ของแม่ตรา ดวงตรา ที่ใช้เพื่อการ
จัดท�ำของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์
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	 3.3 เหรยีญพระต่างๆ
(1) ผู้ว่าจ้างแจ้งความประสงค์ในการจัดท�ำเหรยีญที่ระลกึ พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์

ในการจัดท�ำ  โดยก�ำหนดรูปแบบด้านหน้า – ด้านหลัง ชนดิโลหะ ขนาด น�ำ้หนัก จ�ำนวน และ
ก�ำหนดวันต้องการรับของไม่น้อยกว่า 60 - 120 วัน (ขึ้นอยู่กับรูปแบบ ขนาด และจ�ำนวนผลติ) 
โดยต้องมีหนังสือยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจากเจ้าอาวาสและประทับตราวัด เพื่อประกอบ
การพิจารณา (หากรูปแบบที่ขอจัดท�ำเป็นพระพุทธรูปที่ส�ำคัญที่ประดิษฐานในพระอาราม
หลวงต้องได้รับอนุญาตจากกรมศิลปากรก่อนและหากรูปแบบที่ขอจัดท�ำเป็นรูปพระสงฆ์ที่มี
ชวีติต้องมหีนังสอืยนิยอมเป็นลายลักษณ์อักษรด้วย)

(2) 	ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาและก�ำหนดเงื่อนไขการช�ำระเงินค่าจ้างล่วงหน้า
ร้อยละ 50 ของราคาสั่งจ้าง (ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0404/42720 ลงวันที่ 5 
พฤศจิกายน 2518) พร้อมทั้งขอรับสิทธิในการจัดท�ำเหรียญที่ระลึกตามระเบียบกรมธนารักษ์  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ในการจัดท�ำเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกและเหรียญที่ระลึก พ.ศ.2542 ข้อ 19 
ซึ่งก�ำหนดให้ผู ้ขอจัดท�ำมอบเหรียญที่ระลึกให้กรมธนารักษ์เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทาง
ประวัติศาสตร์ จ�ำนวน 2 ชุด ยกเว้นเหรียญที่จัดท�ำขึ้นเพื่อทูลเกล้าฯถวายเป็นการเฉพาะและ
โลหะมีค่า โดยกรมธนารักษ์จะขอสิทธิในการจัดท�ำเหรียญดังกล่าวเพื่อเป็นตัวอย่างตามที่เห็น
สมควร ทัง้นี้ ผู้ว่าจ้างตกลงยนิยอมให้ลขิสทิธิ์และกรรมสทิธิ์ของแม่ตรา ดวงตรา ที่ใช้เพื่อการ
จัดท�ำของสั่งจ้างนี้เป็นของกรมธนารักษ์

รับเรื่อง
มีการวิเคราะห์รูปแบบ

ประมาณราคาเสนอราคา
ผู้ว่าจ้างตอบรับ ขออนุมัติ

ดำ�เนินการผลิต/
ส่งมอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณา

หน่วยงานผู้รับผดิชอบ
ส�ำนักกษาปณ์ ส่วนพัฒนาธุรกจิ ฝ่ายการตลาด

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ
เอกสารหรอืหลักฐานที่ต้องใช้

กรณผีู้ว่าจ้างมฐีานะเป็นนติบิุคคล จะต้องยื่นเอกสารประกอบการพจิารณา ดังนี้
	 1. 	ห้างหุ้นส่วนสามัญหรอืห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด ให้ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้
	 	 - ส�ำเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิุคคลที่ออกให้อย่างน้อย 1 ปี
	 	 - บัญชรีายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ
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	 	 - ผู้มอี�ำนาจควบคุม
	 	 - หนังสอืมอบอ�ำนาจ
	 	 - ส�ำเนาใบทะเบยีนพาณชิย์
**ผู้มอี�ำนาจลงนามแทนห้างหุ้นส่วนฯ รับรองส�ำเนาถูกต้องทุกฉบับ**
	 2. 	บรษิัทจ�ำกัด หรอื บรษิัทจ�ำกัด(มหาชน) ให้ยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้
	 	 - ส�ำเนาหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิุคคลที่ออกให้อย่างน้อย 1 ปี
	 	 - ส�ำเนาหนังสอืบรคิณห์สนธิ
	 	 - บัญชรีายชื่อกรรมการผู้จัดการ
	 	 - บัญชผีู้ถอืหุ้นรายใหญ่
	 	 - ผู้มอี�ำนาจควบคุม
	 	 - หนังสอืมอบอ�ำนาจ
	 	 - ส�ำเนาใบทะเบยีนพาณชิย์
**ผู้มอี�ำนาจลงนามแทนบรษิัทฯ รับรองส�ำเนาเอกสารทุกฉบับ**

ค่าธรรมเนยีม
- ไม่เสยีค่าธรรมเนยีม
	 ** ค่าใช้จ่ายในการด�ำเนนิงานจัดท�ำเหรยีญที่ระลกึ

-	 ค่าแบบปั้นและแม่ตรา ขึ้นอยู่กับลักษณะลวดลาย เช่น ลวดลายละเอียดมาก 
ต้องใช้วิธีปั้นสองด้านแต่หากมีลักษณะเป็นเพียงข้อความ ซึ่งไม่มีรายละเอียด
มากอาจใช้วธิกีัดกรดหรอืแกะจารกึ ราคาจะต�่ำกว่าการปั้น

-	 ราคาต่อหน่วยของเหรียญ พิจารณาจากชนิดโลหะ/น�้ำหนัก ที่ใช้ในการผลิต 
โดยคดิจากราคาโลหะในท้องตลาดประเภทลักษณะพเิศษ เช่น รมด�ำพ่นทราย 
หรอืรมด�ำพ่นทรายพเิศษ

-	 บรรจุภัณฑ์ ขึ้นอยู่กับความต้องการของผู้ว่าจ้าง รูปแบบและวัสดุที่ใช้ในการ
จัดท�ำ

การรับเรื่องร้องเรยีน
-	 การให้บรกิาร หากไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถตดิต่อเพื่อร้องเรยีนได้ที่
 	 ส�ำนักกษาปณ์ 13/1 หมู่ 2 ถ.พหลโยธนิ ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธาน ี12120
- 	 วธิกีารตดิต่อ/ร้องเรยีน/ช่องทาง
  	 ตดิต่อด้วยตนเอง 
  	 ทางจดหมาย 
  	 โทรศัพท์หมายเลข 0 2834 8300 – 50 
  	 โทรสารหมายเลข 0 2901 2617
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม

ตัวอย่าง

หนังสอืแจ้งความประสงค์จัดท�ำเหรยีญที่ระลกึ/ของสั่งจ้างอื่นๆ

ที่อยู่ของผู้ว่าจ้าง (ที่สามารถตดิต่อได้) 

.......................................................... 

.......................................................... 

					   

	 	 	 	 	 วันที่..............เดอืน................................พ.ศ. ...............

เรยีนผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

	 ด้วยข้าพเจ้า/บรษิทั/ห้างหุ้นส่วนมคีวามประสงค์จะจดัท�ำเหรยีญทีร่ะลกึ.........................................

โดยมวีัตถุประสงค์เพื่อ.................................................................................................................................

ลักษณะเป็นเหรยีญกลม /ไข่/เสมา/หยดน�้ำ/สี่เหลี่ยมฯลฯขนาดเส้นผ่าศูนย์กลาง/ความสูง..........................ซม. 

รูปแบบการจัดท�ำ ด้านหน้า..........................................................................................................................	

ด้านหลัง......................................................................................................................................................

ประกอบด้วย

	 1. ชนดิทองค�ำประเภทขัดเงาธรรมดาความบรสิุทธิ์ 96.5% หรอืความบรสิุทธิ์ 90% 

จ�ำนวน...................เหรยีญ

	 2. ชนดิเงนิประเภทขัดเงารมด�ำรมด�ำพ่นทรายรมด�ำพ่นทรายพเิศษ ชุบทอง ธรรมดา

ความบรสิุทธิ์ 92.5% หรอืความบรสิุทธิ์ 95% จ�ำนวน...................เหรยีญ

	 3. ชนดิทองแดงประเภทรมด�ำ รมด�ำพ่นทราย รมด�ำพ่นทรายพเิศษ ชุบทอง ชุบเงนิ ธรรมดา

ความบรสิุทธิ์ 95% จ�ำนวน...................เหรยีญ

	 ข้าพเจ้าขอรับภายในวันที่...........................และขอให้ออกใบเสร็จรับเงนิในนาม.............................

	 จงึขอให้ส�ำนักกษาปณ์เสนอราคาค่าจัดท�ำ/ด�ำเนนิการจัดท�ำ.........................................................

ขอแสดงความนับถอื

ลายมอืชื่อ

(………………………....................…………) 

กรุณาเขยีนด้วยตัวบรรจง

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร.......................................
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	 	 	 	 	 วันที่..............เดอืน...............................พ.ศ. ...............	

		

เรื่อง การสั่งจ้างท�ำเครื่องหมายอาคารราชพัสดุ

เรยีน ผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

	 ข้าพเจ้า.............................................................................................บ้านเลขที่...........................

ถนน................................ต�ำบล...............................อ�ำเภอ................................จังหวัด...............................

มีความประสงค์สั่งจ้างส�ำนักกษาปณ์จัดท�ำ  “เครื่องหมายอาคารราชพัสดุ” ท�ำด้วยไฟเบอร์กลาสราคา

เครื่องหมายละ 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) และค่าหบีบรรจุ เครื่องหมายละ 500 บาท (ห้าร้อยบาทถ้วน)

จ�ำนวน..............................เครื่องหมาย เป็นเงนิ.........................บาท (........................................................) 

 

 	 ข้าพเจ้าได้ช�ำระเงนิค่าของสั่งจ้างครบถ้วนแล้ว เป็นเงนิ...................................................บาท

(.....................................................................................................)

โดยขอให้ออกใบเสร็จในนาม........................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

	 	 เลขประจ�ำตัวผู้เสยีภาษี  - - - -

 	 ข้าพเจ้าขอรับด้วยตนเอง  ณ  ส�ำนักกษาปณ์  ในวันที่................................	 	

 	 ข้าพเจ้าขอให้ส�ำนักกษาปณ์บรรจุหบีห่อส่งไปให้ข้าพเจ้าที่..........................	 	

บ้านเลขที.่.....................ถนน..................................ต�ำบล..................................อ�ำเภอ.................................

จังหวัด......................รหัสไปรษณยี์โดยบรกิารLogispost ของบรษิัท ไปรษณยี์ไทย จ�ำกัด  

ซึ่งได้ช�ำระเงนิค่าจัดส่งเครื่องหมายละ......................บาท  รวมเป็นเงนิ...................................................บาท 

(......................................................) มาพร้อมนี้ด้วยแล้ว

ขอแสดงความนับถอื

ลายมอืชื่อ

(………………………....................…………) 

กรุณาเขยีนด้วยตัวบรรจง

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร.......................................				  

หมายเหตุ 	อัตราค่าบรกิารรับฝากสิ่งของแบ่งตามโซน ทัง้นี้ อัตราดังกล่าวอาจมกีารเปลี่ยนแปลงตามที่
	 บรษิัท ไปรษณยี์ไทย จ�ำกัด เรยีกเก็บ (อัตราค่าจัดส่งเครื่องหมายละ 550 บาท)
	 กรณ ีช�ำระเงนิทางไปรษณยี์ธนาณัติ ขอให้สั่งจ่ายในนามผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์  
	 ปณ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี  12120

550
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ส�ำนักกษาปณ์

วันที่..............เดอืน...............................พ.ศ. ...............

เรื่อง การสั่งจ้างจัดท�ำช่องระบายอากาศ

เรยีน ผู้อ�ำนวยการส�ำนักกษาปณ์

	 ข้าพเจ้า.............................................................................................บ้านเลขที่...........................

ถนน................................ต�ำบล...............................อ�ำเภอ................................จังหวัด...............................

มคีวามประสงค์สั่งจ้างส�ำนักกษาปณ์จัดท�ำช่องระบายอากาศ ราคาอันละ 800 บาท 

จ�ำนวน............................ช่อง เป็นเงนิ...............................................บาท (.................................................) 

โดยขอให้ออกใบเสร็จในนาม........................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

	

	 	 เลขประจ�ำตัวผู้เสยีภาษี  - - - - 		

										        

	 ทัง้นี้ ข้าพเจ้าจะขอรับช่องระบายอากาศ ณ ส�ำนักกษาปณ์ ในวันที่................................................

พร้อมทัง้ ได้ช�ำระเงนิค่าสั่งจ้างครบถ้วนแล้ว เป็นเงนิทัง้สิ้นบาท……………………………...……………………………….บาท

(……………………………...………………………..……….)  

	 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณาด�ำเนนิการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง

ขอแสดงความนับถอื

ลงชื่อ………………………....................…………ผู่สั่งจ้าง

ตัวบรรจง

หมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร.......................................	
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ศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์์

		  กรมธนารักษ์ จัดตั้งศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และ 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้เก่ียวกับความเป็นมาของเหรียญกษาปณ์ไทย 
วิวัฒนาการการผลิต และเผยแพร่ผลงาน กิจกรรม รวมทั้งขีดความสามารถ ในการ
แข่งขันด้านกระบวนการผลิตเหรียญและเครื่องราชอิสริยาภรณ์ สู่ประชาชนและนานาชาติ  
โดยเน้นให้ผู้เข้าชมได้ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเองผ่านเนื้อหา วัตถุจัดแสดงด้วยเทคโนโลยี 
ที่ทันสมัย รวมทั้งสังเกตการณ์กระบวนการผลิตจริง ผู้เข้าชมจะได้รับทั้งความรู้ความ
สนุกสนานเพลิดเพลินไปพร้อมกัน โดยมีพื้นที่จัดแสดง 8 โซน ได้แก่ 

		  โซนที่ 1 ห้องโหมโรง
	 	 เป็นการเกริ่นให้เห็นความเป็นมาของเงินตรา และความสำ�คัญของเหรียญ ผ่านจอ 
Magic screen ขนาดใหญ่ ด้วยเทคนิค Multi vision

	 	 โซนที่ 2 กำ�เนิดของเหรียญ
	 	 จัดแสดงให้เป็นพัฒนาการของการใช้เงินตรา เริ่มแต่การใช้ของแลกของจนเป็นเงิน
พดด้วง และเหรียญกษาปณ์เช่นปัจจุบัน โดยมีแบบจำ�ลองการซื้อขายแลกเปลี่ยนสินค้าใน
สมัยโบราณ และการใช้เทคนิค Hologram แสดงการใช้พดด้วงแบบต่างๆ

	 	 โซนที่ 3 วิวัฒนาการของโรงกษาปณ์ไทย
	 	 จัดแสดงให้เห็นต้ังแต่การผลิตท่ีโรงกระสาปน์สิทธิการ โรงท่ี 1 ในพระบรมมหาราชวัง 
เมื่อปีพุทธศักราช 2403 จนถึงโรงกษาปณ์ โรงที่ 5 ที่จังหวัดปทุมธานี ในปัจจุบัน โดยใช้
แบบจำ�ลองของโรงกษาปณ์ พร้อม Magic vision เงาประกอบความเข้าใจ

	 	 โซนที่ 4	 เหรียญกษาปณ์ไทยในปัจจุบัน
	 	 เป็นการจัดแสดงเหรียญกษาปณ์ชนิดต่างๆ และเรียนรู้กระบวนการผลิต
เหรียญผ่านเกม ชุดทดลองกระบวนการผลิต รวมทั้งผลงานการผลิตสั่งจ้างต่างๆ  
ที่จัดเป็นหมวดหมู่อย่างสวยงาม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ซึ่งเป็นงาน
ฝีมือที่ต้องใช้ทักษะและความประณีตสูง
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	 	 โซนที่ 5 เหรียญกษาปณ์และเหรียญที่ระลึกในรัชกาลปัจจุบัน
	 	 เป็นการจัดแสดงเหรียญเนื่องในโอกาสสำ�คัญในองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
และพระบรมวงศานุวงศ์ ซึ่งส่วนใหญ่ผลิตจากโลหะมีค่า และมีความสวยงามเป็นพิเศษ 
ที่หาชมได้ยาก

	 	 โซนที่ 6 เหรียญกษาปณ์ต่างประเทศ และเหรียญที่ระลึก
	 	 เป็นการจัดแสดงชุดเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนที่ใช้ในประเทศต่างๆ กว่า 20 ประเทศ
ทั่วโลก รวมทั้งเหรียญที่ระลึกเนื่องในโอกาสต่างๆ ของไทยที่มีความโดดเด่น เกมถ่ายภาพ
ใบหน้าลงบนเหรียญ และสามารถส่งผ่านทาง Internet ไปยัง address ที่กำ�หนดไว้

	 	 โซนที่ 7 นิทรรศการเชิงสาธิตการผลิต
	 	 เป็นการจัดแสดงกระบวนการผลิตทุกขั้นตอน ด้วยกราฟฟิกบอร์ด และวีดีทัศน์  
2 ภาษา รวมทั้งจากการสังเกตการณ์จากระเบียงรอบโรงงาน

	 	 โซนที่ 8 นิทรรศการหมุนเวียน
	 	 เป็นการจัดนิทรรศการตามวาระหรือโอกาสที่เหมาะสม

		  การให้บริการ
	 	 ศูนย์การเรียนรู้วิวัฒนาการการผลิตเหรียญกษาปณ์และเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
เปิดให้เข้าชมเป็นรายบุคคล / หมู่คณะ โดยไม่เก็บค่าเข้าชม ตั้งแต่วันจันทร์ถึงวันเสาร์ 
ระหว่างเวลา 09.30 น. – 15.00 น. ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำ�หนด
	 	 กรณีเยี่ยมชมเป็นหมู่คณะ โปรดโทรสอบถามตารางการเยี่ยมชมไม่น้อยกว่า 
3 สัปดาห์ เพื่อจองวัน / เวลาเข้าชม ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ด้านล่าง หลังจากนั้น  
จึงทำ�หนังสือขออนุญาตเข้าชมถึงผู้อำ�นวยการสำ�นักกษาปณ์

สถานที่ติดต่อ		
	 	 	 กรมธนารักษ์
	 	 	 ซอยอารีย์สัมพันธ์ ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน 
	 	 	 เขตพญาไท กรุงเทพ ฯ 10400
	 	 	 โทรศัพท์ : 0 2273 0899 – 903 , 0 2265 6000
	 	 	 โทรสาร : 0 2273 0753
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การติดต่อราชการสำ�นักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน

การเผยแพร่และจัดแสดงทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน
	 	 1. 	ส่วนกลาง 
	 	 	 ศาลาเครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญกษาปณ์ 
ภายในพระบรมมหาราชวัง เปิดบริการ 08.30 – 16.00 น. ทุกวันไม่เว้นวันหยุด 
ราชการและวันนักขัตฤกษ์ ปิดบริการเฉพาะวันที่มีพระราชพิธีในพระบรมมหาราชวัง   
โทรศัพท์ . 0 2222 5864 ต่อ 18 หรือส่วนจัดแสดงทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน  
โทรศัพท์. 0 2226 0251 – 9 ต่อ 2213
	 	 พิพิธภัณฑ์เหรียญ ถนนจักรพงษ์ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร เปิดให้บริการ 
วันอังคาร – วันอาทิตย์ เวลา 10.00 – 18.00 น. (ปิดให้บริการทุกวันจันทร์) เข้าชมเป็นรอบ 
ทุกๆ 20 นาที โดยเข้าชมรอบแรกเวลา 10.00 น. และเข้าชมรอบสุดท้ายเวลา 17.00 น. 
โทรศัพท์ 0 2282 0818  โทรสาร 0 2282 0849 หรือ www.coinmuseum.treasury.go.th
	 	 2. 	ส่วนภูมิภาค
	 	 	 2.1	 ศาลาธนารักษ์ 1 ถนนราชดำ�เนิน ตำ�บลศรีภูมิ อำ�เภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 
50200 เปิดให้บริการ เวลา 08.30 – 16.30 น. ทุกวัน เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์   โทรศัพท์  
0 5322 4237 - 8  โทรสาร. 0 5322 1098
	 	 	 2.2	 ศาลาธนารักษ์ 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา (หลังเก่า) ถนนราชดำ�เนิน 
ตำ�บลบ่อยาง อำ�เภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000 เปิดบริการในวันและเวลาราชการ 
โทรศัพท์ .  0  7430 7071  -  2 ,  0  7431  6283 โทรสาร .  0  7430 7073
นอกจากการเผยแพร่และจัดแสดงตามสถานท่ีในส่วนกลาง และส่วนภูมิภาคดังกล่าว
แล้ว ยังมีการจัดนิทรรศการนอกสถานท่ี ท้ังส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และต่างประเทศ 
ตลอดจนสามารถเข้ าชมผ่านทางเว็บไซต์  h t tp : / / emuseum. t reasury .go . th

การจำ�หน่ายผลิตภัณฑ์เหรียญ
	 1. 	สถานที่จำ�หน่าย
	 	 	 1.1	 ส่วนกลาง
	 	 	 	 (1) ศาลาเครื่องราชอิสริยยศ เครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญ
กษาปณ์   ในพระบรมมหาราชวัง ถนนหน้าพระลาน   เขตพระนคร   กรุงเทพมหานคร  
10200 เปิดจำ�หน่ายตั้ งแต่ เวลา 08.30 – 15.30 น. ทุกวันจันทร์  – วันเสาร์    
(เว้นวันอาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ และเฉพาะวันที่มีพระราชพิธีในพระบรมมหาราชวัง) 
โทรศัพท์  0 2224 3328 
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	 	 	 	 (2) 	 หน่วยจ่ายแลกบริเวณลานจอดรถกระทรวงการคลัง  ถนนพระรามที่  6  
แขวงสามเสนใน  กรุงเทพมหานคร  เปิดจำ�หน่ายวันจันทร์ - วันศุกร์  (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 - 15.30 น.  โทรศัพท์. 0 2618 6340
	 	 	 	 (3) 	พิพิธภัณฑ์เหรียญ ถนนจักรพงษ์ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร  
กรุงเทพมหานคร  10200 เปิดจำ�หน่ายวันอังคาร – วันอาทิตย์ ต้ังแต่เวลา 10.00 – 18.00 น. 
โทรศัพท์ 0 2282 0820
	 	 	 	 (4)	 พิพิธบางลำ�พู ถนนพระสุเมรุ แขวงชนะสงคราม เขตพระนคร 
กรุงเทพมหานคร 10200 เปิดจำ�หน่ายวันอังคาร – วันอาทิตย์ ตั้งแต่เวลา 10.00 – 18.00 น.
	 	 	 1.2	 ส่วนภูมิภาค
	 	 	 	 -	 ศาลาธนารักษ์ 1 ถนนราชดำ�เนิน ตำ�บลศรีภูมิ อำ�เภอเมือง จังหวัด
เชียงใหม่ 50200 เปิดให้บริการ เวลา 08.30 16.30 น. ทุกวัน เว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์  
โทรศัพท์. 0 5322 4237 - 8  โทรสาร. 0 5322 1098
	 	 	 	 -	 ศาลาธนารักษ์ 2 ศาลากลางจังหวัดสงขลา (หลังเก่า) ถนนราชดำ�เนิน 
ตำ�บลบ่อยาง อำ�เภอเมือง จังหวัดสงขลา 90000 เปิดบริการในวันและเวลาราชการ 
โทรศัพท์. 0 7430 7071 - 2, 0 7431 6283 โทรสาร. 0 7430 7073

2. ผลิตภัณฑ์เหรียญที่จำ�หน่าย
	 	 	 2.1	 เหรียญกษาปณ์ที่ระลึกวาระต่างๆ ทั้งชนิดทองคำ� เงิน นิกเกิล 
	 	 	 2.2	 เหรียญที่ระลึกวาระต่างๆ ทั้งชนิดทองคำ� เงิน ทองแดง
	 	 	 2.3	 ผลิตภัณฑ์เหรียญต่างๆ เช่น แผงเหรียญกษาปณ์หมุนเวียนประจำ�ปี  
ชุดเหรียญประจำ�จังหวัด รวมทั้งหนังสือเกี่ยวกับเหรียญกษาปณ์ที่ระลึกและเหรียญที่ระลึก 
ฯลฯ

3. การให้บริการ
	 	 	 3.1	 มีเจ้าหน้าที่ให้บริการตามหน่วยจำ�หน่าย เพื่ออำ�นวยความสะดวกแก่ลูกค้า 
และให้คำ�แนะนำ�เกี่ยวกับสินค้า
	 	 	 3.2	 บริการสั่ งซื้อทาง Websi te กรมธนารักษ์  www.treasury.go.th  
ในหัวข้อ e - Catalog
	 	 	 3.3	 บริการจำ�หน่ายทางไปรษณีย์ 
	 	 	 3.4	 รับชำ�ระค่าสินค้าเป็นเงินสด บัตรเครดิต ไปรษณีย์ธนาณัติสั่งจ่าย  
ผู้อำ� นวยการส่วนจัดการผลิตภัณฑ์  ปณ.หน้าพระลาน หรือโอนเงิน เข้ าบัญชี   
สำ�นักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน (ส่วนบริหารเงินทุน) เลขที่บัญชี 026 - 6 - 03024 - 6 
ธนาคารกรุงไทย จำ�กัด (มหาชน) สาขาท่าเตียน



คู่มือติดต่อราชการ
กรมธนารักษ์ พ.ศ. 2558

68

สถานที่ติดต่อ 
	 	 สำ�นักทรัพย์สินมีค่าของแผ่นดิน ในพระบรมมหาราชวัง 
	 	 ถนนหน้าพระลาน เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 10200 
	 	 โทรศัพท์ 0 2226 0251-9 ต่อ 3101 - 3106 โทรสาร 0 2225 9158
	 	 E-mail:bnt@treasury.go.th 
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หน่วยงาน หมายเลข
โทรศัพท์

หมายเลข
โทรสาร

E-mail

กรมธนารักษ์
ถนนพระรามที่ 6 แขวงสามเสนใน  
เขตพญาไท กรุงเทพฯ  10400

0 2265 6000
0 2273 0899-903

0 2273 0753

อธบิดกีรมธนารักษ์ 0 2618 3102 0 2273 0904

ที่ปรกึษาด้านพัฒนาอสังหารมิทรัพย์ 0 2273 0951 0 2273 0906

ที่ปรกึษาด้านการบรหิารเหรยีญกษาปณ์ 
และทรัพย์สนิมคี่า

0 2298 6541 0 2298 6539

ที่ปรกึษาด้านพัฒนาการประเมนิราคาอสังหารมิทรัพย์ 0 2273 0952 0 2298 6544

รองอธบิดกีรมธนารักษ์ (ด้านบรหิาร) 0 2298 6538 0 2298 6539

รองอธบิดกีรมธนารักษ์ (ด้านเหรยีญกษาปณ์) 0 2273 0950 0 2273 0905

รองอธบิดกีรมธนารักษ์ (ด้านที่ราชพัสดุ) 0 2298 6437 0 2298 6439

กลุ่มงานตรวจราชการ 0 2298 6547 0 2278 2075 ig@treasury.go.th

กลุ่มตรวจสอบภายใน 0 2298 6546 0 2273 0918 oia@treasury.go.th

กลุ่มพัฒนาระบบบรหิาร 0 2298 6449 0 2279 9024 opd@treasury.go.th

ส�ำนักงานเลขานุการกรม 0 2278 5778 0 2278 5778 ots@treasury.go.th

กองเทคโนโลยกีารส�ำรวจและฐานข้อมูลที่ราชพัสดุ 0 2298 5488 0 2298 5484 spsd@treasury.go.th

กองบรหิารจัดการกรรมสทิธิ์ที่ราชพัสดุ 0 2279 2950 0 2273 0685 sprm@treasury.go.th

กองบรหิารทรัพยากรบุคคล 0 2273 0957 0 2278 5147 hrd@treasury.go.th

กองบรหิารที่ราชพัสดุภูมภิาค 0 2279 7032 0 2618 3103 spd@treasury.go.th

กองแผนงาน 0 2278 5139 0 2273 0917 pd@treasury.go.th

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ 0 2618 6338 0 2278 5454 ict@treasury.go.th

ส�ำนักกฎหมาย 0 2279 8488 0 2270 1479 bla@treasury.go.th

ส�ำนักกษาปณ์ 0 2834 8300-50 0 2901 2617 rtm@treasury.go.th

ส�ำนักการคลัง 0 2278 5446 0 2270 1796 fin@treasury.go.th

ส�ำนักทรัพย์สนิมคี่าของแผ่นดนิ 0 2226 0251-9 0 2225 9158 bnt@treasury.go.th

ส�ำนักบรหิารเงนิตรา 0 2565 7900-30 0 2565 7920 bmm@treasury.go.th

ส�ำนักบรหิารที่ราชพัสดุกรุงเทพมหานคร 0 2618 6328 0 2279 8410 bsp@treasury.go.th

ส�ำนักประเมนิราคาทรัพย์สนิ 0 2142 2413-5 0 2143 8753 bpv@treasury.go.th

ส�ำนักพัฒนาธุรกจิและศักยภาพที่ราชพัสดุ 0 2279 7032 0 2618 3103 bspd@treasury.go.th

ส�ำนักพัฒนาและบ�ำรุงรักษาอาคารราชพัสดุ 0 2273 0958 0 2273 0959 bspb@treasury.go.th
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